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SluZbeno glasilo Opdine Gardin / Godina 7 - broj 6 /t4. kolovoz2025.

Na temelju dlanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namje5tenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine broj 86/08,61111,04118 i ll2l19),
dlanka 43. Statuta Op6ine Gardin (,.SluZbeno glasilo Opiine Gardin" broj 412021, 312024),
dlanka 3. Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Gardin (,.SluZbeno glasilo
Opiine Gardin" broj 412025) Opcinski nadelnik Opiine Gardin donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU I SISTEM ATIZACIJA RADNIH MJESTA U

JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE GARdIN

I. OPEE ODREDBE

ilanak 1.

Pravilnikom o unutamjem redu utvrduju se:

o unutamje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
o nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
o strudni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
. broj izvrSitelja
o i druga pitanja od zna(aja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa statutom i

op6im aktima Op6ine Gardin.

ilanak 2.
Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znadenje, kori5teni u ovom Pravilniku, odnose se

jednako na mu5ki i Zenski rod, bez obzira jesu li kori5teni u muSkom ili Zenskom rodu.
U rje5enjima kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZbenika i

namje5tenika, kao i u potpisu sluZbenih dokumenata te na uredskim natpisima. naziv radnog
mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu osobe rasporedene na to radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

ilanak 3.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina i strudno je tijelo

Opiinskog vijeia i Opcinskog nadelnika Opiine Gardin, te njihovih radnih tijela u kojemu se

obavljaju poslovi utvrdeni zakonom, Statutom Opiine Gardin, Odlukom o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela. odlukama Op6inskog vijeia i Opiinskog nadelnika u
samoupravnom djelokrugu Opiine Gardin kao i povjereni poslovi drZavne uprave.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proradunu Opiine
Gardin.
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III. UPRAVLJANJE I ORGANIZACIJA POSLOVA U JEDINSTVENOM
UPRA'N,M .D'IELU 

itanak 4.
Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, strudne i druge poslove odredene Zakonom,

Statutom Op6ine Gardin, Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opiine Gardin, ovim
Pravilnikom i drugim propisima.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opdinskom nadelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op6inski nadelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti Jedinstveni upravni odjelje samostalan u granicama

utvrdenim zakonom i opiim aktima opdine Gardin.
Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja Prodelnik.
Prodelnik, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.
Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan

i pravodoban rad te za izvriavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela.

Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela dulan je izvijestiti opiinskog nadelnika o
svom radu i stanju u odgovarajudim podrudjima iz nadleZnosti odjela.

Javni nadeiaj za prijem u sluZbu raspisuje prodelnik upravnog tijela.
Javni natjetaj za imenovanje prodelnika upravnog tijela raspisuje opdinski nadelnik,

gradonadelnik, odnosno Zupan.
Op6inski nadelnik duZan je raspisati javni nadedaj za imenovanje prodelnika

novoustrojenog upravnog tijela lokalne jedinice ili upravnog tijela kojem je bitno promijenjen
djelokrug u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu pravilnika o unutarnjem redu
donesenog u skladu s novom odlukom o ustrojavanju upravnih tijela kojom je ustrojeno to
upravno tijelo odnosno bitno promijenjen djelokrug upravnog tijela.

U sludaju razrje5enja dotada5njeg prodelnika opiinski nadelnik je duZan je raspisati
javni natjei,aj za imenovanje prodelnika u roku od 30 dana od dana kada je prodelnik
razrijeSen.

Opiinski nadelnik duZan je donijeti rje5enje o imenovanju prodelnika najkasnije u
roku od 60 dana od isteka roka za podno5enje prijava na javni nadedaj ili u tom roku donijeti
odluku o poni5tenju javnog natjedaja.

Do imenovanja prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela opdinski nadelnik moLe za

obavljanje poslova prodelnika ovlastiti, najduZe do Sest mjeseci, sluZbenika iste lokalne
jedinice koji ispunjava propisane uvjete zaradno mjesto prodelnika.

SluZbenik koji je privremeno ovlaSten obavljati poslove prodelnika u skladu sa

stavkom l. ovoga dlanka ima sva prava, obveze i odgovomosti prodelnika upravnog tijela
imenovanog na temelju javnog natjedaja

U sludaju duZe odsutnosti prodelnika upravnog tijela opiinski nadelnik moZe:
a) ovlastiti sluZbenika istog ili drugog upravnog tijela iste lokalne jedinice za privremeno
obavljanje poslova prodelnika. do povratka na rad odsutnog prodelnika
b) raspisati javni nadedaj za imenovanje prodelnika na odredeno vrijeme do povratka
odsutnog prodelnika.

OvlaSteni sluZbenik iz stavka 9. todke a) ovog ilanka mora ispunjavati propisane
uvjete za radno mjesto prodelnika.

4



eflBrrll
',:'!{'lr SluZbeno glasilo Opdine Gariin / Godina 7 - broj 6 /14. kolovoz2025.

Prodelniku koji je imenovan na odredeno vrijeme na temelju javnog natjedaja iz stavka
9. todke b) ovog ovoga dlanka sluZba prestaje povratkom na rad odsutnog prodelnika kojeg
zamjenjuje.

U sludaju raspisivanja javnog natjedaja iz stavka 9. todke b) ovog ovoga dlanka
opiinski nadelnik moLe za obavljanje poslova prodelnika privremeno ovlastiti sluZbenika iz
Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjava propisane uvjete zaradno mjesto prodelnika.

SluZbenik koji je privremeno ovla5ten obavljati poslove prodelnika ima sva prava,
obveze i odgovornosti prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela imenovanog na temelju
javnog natjedaja.

itanak 6.
Upravne, strudne i druge poslove i zadace u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju

sluZbenici i namjeStenici.
SluZbenici i namje5tenici se primaju u sluZbu i rasporeduju na radna mjesta utvrdena

ovim Pravilnikom, u postupku koji je propisan zakonom u skladu s vaZe6im Planom prijma u
sluZbu.

tlanak 7.
Odludivanje o prijmu u sluZbu, rasporedu na radno mjesto, premjeStaju, napredovanju,

plaii, produZenju roka za polaganje drZavnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku
sluZbe te zadrZavanju u sluZbi upravna je stvar o kojoj rjesenjem odluduje prodelnik ili
sluZbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, sukladno
pravilniku o unutarnjem redu. osim kad je ovim Zakonom izrijekom propisano da rje5enje
donosi prodelnik upravnog tijela.

Odludivanje o imenovanju i razrjeSenju protelnika, plaii, produZenju roka za
polaganje drZavnog ispita, stavljanju na raspolaganje. prestanku sluZbe te zadrLavanju u sluZbi
prodelnika upravnaje stvar o kojoj rje5enjem odluduje opiinski nadelnik.

ilanak 8.
U upravnom postupku postupa sluZbenik u dijem opisu poslova je vodenje tog

postupka ili rje5avanje o upravnim stvarima.
SluZbenik ovla5ten za rjelavanje o upravnim stvarima ovla5ten 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 rje5avanje upravne stvari
nadleZan je prodelnik upravnog tijela. Ako nadleLnost za rje5avanje pojedine stvari nije
odredena zakonom. drugim propisom. ni ovim Pravilnikom. za rje5avanje upravne stvari
nadleZan je prodelnik upravnog tijela.

ilanak 9.
SluZbenici i namjeStenici duZni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim

propisima. opiim aktima Opdine Gardin. pravilima struke te uputama prodelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.
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IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

tlanak 10.
SluZbenik i namje5tenik moZe biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opie

uvjete zaprijam u sluZbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Obvezni posebni uvjeti za prijam u sluZbu i raspored na radno mjesto su
odgovaraj u ca r azina obrazovanj a i struka.

DrZavni ispit polaZe se za I. ili II. razinu, ovisno o razim obrazovanja koja je uvjet za
raspored na radno mjesto.

DrZavni ispit I. razine polaZe se za obavljanje poslova radnog mjesta zakojeje uvjet
zavrSena srednja Skola.

DrZavni ispit II. razrne polaZe se za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet
zavr5en sveudili5ni diplomski studij, sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij,
strudni diplomski studij, sveudiliSni prijediplomski studij, strudni prijediplomski studij ili
strudni kratki studij.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajudim poslovima, a nema poloZen
drZavni ispit propisane razine za radno mjesto na koje se rasporeduje moZe se primiti u sluZbu
i rasporediti na radno mjesto pod uvjetom da drlavni ispit poloZi u roku od godine dana od
dana podetka rada u sluZbi utvrdenog rje5enjem o rasporedu na radno mjesto.

SluZbenik primljen u sluZbu na odredeno vrijeme u trajanju duZem od godinu dana
duZan je poloZiti drZavni ispit u roku iz stavka l. ovoga dlanka.

SluZbenik primljen u sluZbu na odredeno vrijeme u trajanju od godinu dana ili kraiem
trajanju moZe polagati drZavni ispit nakon obavljenog probnog rada.

DrZavni ispit nije dtrZan polagati sluZbenik koji ima poloZen pravosudni ispit.

ehnak 11.
Za prijam u sluZbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti

osigurana sredstva u proradunu Opdine Gardin.
Postupak prijma u sluZbu u Jedinstveni upravni odjel moZe se provesti samo u skladu s

Planom prijma u sluZbu.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRUdNI I DRUGI UVJETI TE
POTREBAN BROJ IZVRSITELJA

thnak 12.
Sastavni dio ovog Pravilnika je sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom

upravnom odjelu, koja sadrZi nazive radnih mjesta. opis poslova radnih mjesta i broj
izvr5itelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi.
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VI. PRIJAM U SLULBTJ, PRAVA OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

ilanak 13.
Na postupak prijma i rasporeda na radno mjesto sluZbenika i namjeStenika u

Jedinstvenom upravnom odjelu primjenjuju se odredbe Zakona o sluZbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi, odredbe Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi i ovaj Pravilnik.

Povrede sluZbene duZnosti mogu biti lake i teSke povrede sluZbene duZnosti. Te5ke
povrede sluZbene duZnosti propisuju se Zakonom. a lake povrede sluZbene duZnosti Zakonom
i Pravilnikom o unutamjem redu.

Lake povrede sluZbene duZnosti su:
l. udestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla.
2. napuStanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,
3. neuredno duvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
4. neopravdan izostanak s poslajedan dan,
5. neobavjeSdivanje nadredenog sluZbenika o sprijedenosti dolaska na rad u roku 24

sata

bez opravd ano g r azlo ga,
6. neizvr5enje ili nepravodobno izvr5enje sluZbene obveze bez opravdanograzloga,
O lakim povredama sluZbene duZnosti u prvom stupnju odluduje prodelnik upravnog

tijela ili sluZbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta,
sukladno pravilniku o unutamjem redu, a u drugom stupnju nadleZni sluZbenidki sud.

O lakim povredama sluZbene duZnosti prodelnika upravnog tijela u prvom stupnju
odluduje op6inski nadelnik.

Zalake povrede sluZbene duZnosti mogu se izreii sljedeie kazne:
1. opomena,
2. javna opomena,
3. novdana kazna u visini do l}Yo plaie sluZbenika isplaiene u mjesecu kad je kazna
izredena.
Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plodi upravnog tijela u kojem je sluZbenik

zaposlen.
Za te5ke povrede sluZbene duZnosti mogu se izreii sljedeie kazne:
1 . novdana kazna na vrijeme od jednog do Sest mjeseci, u mjesednom iznosu do 20o/o

ukupne plaie isplaiene u mjesecu u kojem jekazna izredena.
2. premjeStaj na radno mjesto niZe sloZenosti poslova, unutar iste razine obrazovanja,
3. uvjetna kaznaprestanka sluZbe.
4. prestanak sluZbe.
O te5kim povredama sluZbene duZnosti u prvom stupnju odluduje nadleZni sluZbenidki

sud. a u drugom stupnju ViSi sluZbenidki sud ustrojen za drLavne sluZbenike.
Kazne izredene u postupku zbog povrede sluZbene duZnosti izvr5ava prodelnik

upravnog tijela ili sluZbena osoba kojoj je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog
mjesta. sukladno pravilniku o unutarnjem redu.

Kaznu izrecenu proielniku upravnog tijela izvrSava opiinski nadelnik.
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VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 14.

SluZbenici i namjeStenici zatedeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit 6e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom.

Rje5enja o rasporedu sluZbenika i namje5tenika u skladu sa stavkom l. ovoga dlanka donijet 6e

se najkasnije u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

tlanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje valiti Pravilnik o unutarnjem redu
(SluZbeno glasilo Opdine Gardin bro1312024).

ilanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave u ,,SluZbenom glasilu Opdine
Gardin."

KLASA: 024-02125-01 I I 6

URBROJ: 217 8-6-02-25-l
Gardin, 14. kolovoz 2025. godine

OPCINSKI NAdELNIK
Josip Vidakovid mag. educ.bio.et chem
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
I. PRO.ELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrSitelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

GLAVNI
RUKOVODITELJ 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela. brine o
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleZnosti odjela i

poduzima mjere za efikasno poslovanje odjela
20%

obavlja poslove iz djelokruga sluZbenidkih odnosa (donoSenje rje5enja o prijmu
u sluZbu, rasporedu sluZbenika i namjeStenika na radno mjesto i dr.), brine o
strudnom osposobljavanju i usavr5avanju sluZbenika i namje5tenika te
poduzima mjere za uwrdivanje odgovornosti za povrede sluZbene duZnosti

5%

brine o zakonitom i udinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu
na obveze nadelnika i Op6inskog vije6a, priprema nacrte akata koje donosi
Opiinsko vije6e i nadelnik, te u dogovoru s predsjednikom Opiinskog vije6a
organizira sjednice Op6inskog vijeda

t0%

obavlja poslove u svezi s pripremam sjednica Op6inskog vijeda, imovinsko-
pravne poslove te organizira izvrSenje poslova vezano uz druStvene djelatnosti
(kultura, sport, Skolski i predSkolski odgoj, socijalna skrb, tehnidka kultura),
turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge poslove po nalogu
nadelnika i predsjednika Opiinskog vije6a

t0%

obavlja operativne i strudne poslove na izradi nacrta i prijedloga proraduna
Op6ine, izmjena i dopuna proraduna, te izraduje pratecu dokumentaciju, a u
skladu sa zakonskim propisima organizira administrativni rad i duvanje
arhivske grade u Op6ini, sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog
programa. programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, programa
kulture. Skolstva, religije. sporta i vatrogastva

t0%

sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne
predmete u prvom stupanju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi
brigu i donosi rje5enje za utvrdivanje op6inskih poreza. naknada i ostalih
prihoda iz djelokruga jedinstvenog upravnog odjela. te zajedno sa sluZbenicima
nadzire i prati tijek naplate potralivanja. izvornih prihoda Opcine, te na temelju
dostavljenih podataka izradLrje rjeSenja i provodi postupke naplate

t0%

()
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prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrudne (regionalne)

samouprave, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom dono5enju i uskladenju
op6ih akata s novim odnosno s izmjenama vaLe(,ih propisa, sudjeluje u

priprema i izradi akata koje donose tijela Op6ine, vodi brigu o otpremanju
opcih akata na nadzor

10%

strudno komunicira izvan odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima jedinice

lokalne i podrudne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacije

5%

prati mogu6nosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i
programa financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja

15%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opdine, odlukama
Op6inskog vije6a po nalogu op6inskog nadelnika

5%

OPIS RAZINB STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- sveudili5ni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij prava ili ekonomije ili strudni
diplomski studij javne uprave ili ekonomije
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajudim

poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje5tine potrebne

za uspjeSno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom.
- poloZen drZavni ispit, ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poznavanje rada na radunalu
- vozadka dozvola B kategorije za osobna vozila
- poznavanje najmanje jednog stranog jezika (engleski,
njemadki,

francuski)

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla najvi5e razine koji ukljuduje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zada(a

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu i
odludivanju o najsloZenijim strudnim pitanjima, ogranidenu
samo opdim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna strudna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
na provedbu plana i programa Jedinswenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje najvi5u materijalnu. financijsku i

odgovornosl za zakonitost rada i postupanja. ukljudujudi Siroku

nadzornu i upravljadku odgovornost. Najvi5i stupanj udecaja na

donoSerrje odluka koje irnaju znatan udinak na odredivanje politike i

10
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njenu provedbu

2. STRUTNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU I EU PROJEKTE Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

STRUCNI SURADNIK 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove vezane uz prikupljanje informacija o potrebama i projektnirn
idejama na razini op6ine te sudjeluje u planiranju dinamike pripreme projekata
za prijavu na natjedaje i pozive Europske unije

t5%

prati stanje i propise iz podrudja Europske unije posebno vezane uz kori5tenje
sredstava Europske unije za sufinanciranje projekata

l0%

izraduje programe iprijave po raspisanim natjedajima za dodjelu sredstava iz
drZavnog i Zupanijskog proraduna. obavlja poslove implementacije projekta i
programa prema sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog
donatora i op6ine. obavlja strudne poslove u vezi s programima fondova EU

20%

sudjeluje u radu tijelaza pripremu iprovedbu postupkajavne nabave, sudjeluje
u izradi plana nabave i izvjeSda o nabavi u skladu sa zakonom, vodi evidenciju
o javnoj nabavi sukladno zakonskim propisima, provodi postupke jednostavne

nabave

20%

priprema financijske i narativne izvje5taje vezane za projekte 15%

prati propise o javnoj nabavi i upuiuje na primjenu propisa. sudjeluje u

programima izobrazbe u podrudju javne nabave i redovitom usavr5avanju radi
obnove ceftifikata

t0%

organizira radionice u sklopu pripreme projekta 5%

te obavlja ostale poslove koje mu povjeri prodelnik 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveudili5ni prijediplomski studij ili strudni prijediplomski studij
ekonomije, prava ijavne uprave

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuiim
poslovima;

- poloZen drZavni ispit. ili obveza polaganja u zakonskom roku
- poznar,'anje rada na radunalu

1l
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SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuduje izvrSavanje administrativnih i

jednostavnijih strudnih poslova s ogranidenim brojem medusobno
povezanih razliditih zada(a u dijem rjeSavanju se primjenjuje
ograniden broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strudnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela;

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograniden povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluZbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strudne komunikacije koj i ukljuduje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
i I i razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluZbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i strudnih tehnika

3. STRUdNI SURADNIK ZA FINANCIJE I PRORAdUN Broj izvriitelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

III STRUENI SURADNIK 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

u suradnji sa nadelnikom i prodelnikom izraduje nacrt prijedloga proraduna,

izmjena i dopuna proraduna za teku6u proradunsku godinu i projekciju za
sljedede dvije godine te svih popratnih nacrta prijedloga akata koji idu uz izradu
proraduna i projekcije za slijede6e dvije godine

10%

izraduje nacrt prijedloga godiSnjeg i polugodi5njeg izvje5taja o izvrSenju
proraduna, prati i kontrolira naplatu javnih prihoda i primitaka, izvriavanje
rashoda i izdataka, brine o isplatama

15%

izraduje financijska izvje5ca (tromjesedna. polugodiSnja. devetomjesedna i

godiSnja) u skladu s vaZeiim zakonskim propisima, izrarluje konsolidirana
financijska izvjeS6a (tromjesedna, polugodi5nja, devetomjesedna i godi5nja) u

skladu s vaZe6im zakonskim propisima

t0%

prati i kontrolira prihode iz potpora izravnanje te njihovo namjensko troSenje.
nadzire koriStenje kreditnih sredstava s osnove jamstva jedinice lokalne i

podrudne (regionalne) samouprave. prati i analizira ostvarivanje prihoda i

prirnitaka i izvrSavanje rashoda i izdataka proraduna

t5%

2
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obavlja knjigovodstvene poslove proraduna i financijskog knjigovodstva
(dnevno preuzimanje pomocnih knjiga - blagajne, knjige ulaznih raduna,
izvoda banke, prepoznavanje prihoda, rashoda i izdalaka, uskladenje pomodnih
evidencija sa glavnom knjigom)

t5%

prati naplatu komunalnog doprinosa. komunalne naknade, vodi evidencije
obraduna i naplate op6inskih poreza, koncesija. zakupa poslovnog prostora,

t0%

obavlja obradun plade. obavlja obradun svih naknada, vodi pomodnu knjigu -
blagajnu. vodi pomodnu knjigu - nefinancijske imovine

5%

uskla<luje stanje imovine sa stanjem u knjigovodstvu glavne knjige, radi na
izradi propisanih mjesednih i godi5njih evidencija o plaiama i naknadama u

skladu sa zakonskim propisima, priprema i organizira sve potrebne radnje za
popis imovine,

5%

vodi pomo6ne knjige ulaznih i izlaznih raduna, likvidira i kontrolira svu ulaznu
financijsku dokumentaciju, kao i sve naloge za isplatu sa jedinstvenog raduna
Opcine

5%

prati zakonske propise iz podrudja radunovodstva i financija i sudjeluje u

njihovoj provedbi u financijskom poslovanju, sudjeluje u izradi akata iz
podrudja financija

5%

obavlja sve ostale poslove po nalogu prodelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- sveudiliSni prijediplomski studij ili strudni prijediplomski studij
ekonomije

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuiim
poslovima;

- poloZen drZavni ispit,
- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuduje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih strudnih poslova s ogranidenim brojem medusobno
povezanih razliditih zada(,a u dijem rje5avanju se primjenjuje
ograniden broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strudnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela:

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograniden povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluZbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strudne komunikacije koj i ukljuduje kontakte unutar
upravnoga tijela. a povremeno i izvan upravnoga tijela. u prikupljanju
ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za rnaterijalne
resurse s kojirna sluZbenik radi. te ispravnu prirnjerrr-r postupaka.

13
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ODLUKA metoda rada i strudnih tehnika

4. STRUTNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO I
RBDARSTVO

Broj izvrSitelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJf,STU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

III STRUCNI SURADNIK 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarswu, odluka i

akata kojima se regulira komunalni red, izdaje rje5enja i druge akte u svrhu
odrZavanja komunalnog reda te vodi evidenciju poduzetih radnji u postupku
nadzora nad komunalnim redom u Opiini

15%

vr5i nadzor nad provodenjem odluka iz djelokruga veterinarstva i higijenidarske
sluZbe, agrotehnidkih mjera, dimnjadarskih poslova i dr. op6ih akata koje
donosi lokalna samouprava

100

obavlja poslove vezane za odrlavanje sluZbenih vozila op6ine te njihovu stalnu
tehnidku ispravnost, sigurnost i opremljenost

5%

obavlja nadzor nad odrZavanjem disto6e i odvozom komunalnog otpada,
praZnjenjem zelenih otoka i rad reciklaZnog dvori5ta

t0%

vodi evidenciju svih objekata u vlasniStvu op6ine, koordinira radom zimske
sluZbe, organizira i kontrolira ukope na grobljima u op6ini

5%

obavlja nadzor i vodi upravne postupke u podrudju gratlenja i prostornog
uredenja prema posebnom Zakonu

t0%

obavlja poslove nadzora u svezi izgradnje i odrZavanja komunalne
infrastrukture cesta, puteva i objekata

10%

nadzire rad fizidkih i pravnih osoba kojima je povjerena usluga obavljanja
kom unalnih djelatnosti. kontrol ira koriStenje javn ih povrS ina

t0%

vodi upravni postupak. rje5ava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz
podrudja kornunalnog reda, izride novdane kazne, mjere upozorenja i druge
prekrSajne sankcije, u nadzoru utvrduje prekr5aj propisan zakonom o
kornunalnorn gospodarstvu ili odlukom o komunalnom redu za koji optuZni
prijedlog za prekr5aj podnosi upravno tijelo

t5%

obavlja poslove vezane uz civilnu zaStitu i protupoZarnu zaStitu 5%

obavlja i druge poslove po nalogu prodelrrika 5%

14
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveudiliSni prijediplomski studij ili strudni prijediplomski studij
tehnidkog. pravnog, biotehnidkog, ekonomskog ili drugog
odgovaraj uieg smj era (npr. gradevinarstvo, promet, zaitita
okoliSa, komunalno gospodarstvo, upravno pravo)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajudim
poslovima;

- poloZen drZavni ispit,
- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuduje izvr5avanje administrativnih i

jednostavnijih strudnih poslova s ogranidenim brojem medusobno
povezanih razliditih zadaca u dijem rje5avanju se primjenjuje
ograniden broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strudnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rje5avanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela:

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograniden povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluZbenika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strudne komunikacije koj i ukljuduje kontakte unutar
upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
ili razmjen i informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluZbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i strudnih tehnika

5. VISIREFERENTZA OPCE I PRAVNE POSLOVE Broj izvr5itelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

III VISI REFERENT 9

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA IZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

sudjeluje u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa l0%

vodi evidenciju korisnika socijalne skrbi i izrailuje potrebna izvjeSia 5%

sudjeluje u upravnim postupcima do donoSenja rjeSenja 10%

obavlja aktivnosti oko provodenja i nadzora programa financiranja udruga iz
proraduna Opiine. te vodi potrebne evidencije

5%

l5
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vodi evidenciju s podrudja sluZbenidkih odnosa i posebno upise u odevidnik
sluZbenika i namjeStenika, sudjeluje u dono5enju plana koriStenja godiSnjeg

odmora sluZbenika i namjeStenika

t5%

obavlja aktivnosti oko provodenja i nadzora na provedbi natjedaja za dodjelu
sredstava predvi<lenih programima i op6im aktima Op6ine, te vodi potrebne

evidencije
t0%

sudjeluje u izradi ugovora koje sklapa opdina, prati i proudava propise iz svog
podrudja djelovanja te predlaZe poduzimanje mjera i dono5enje akata iz svog
djelokruga rada

l0%

u suradnji s prodelnikom priprema materijale za sjednice opdinskog vije6a,
radnih tijela opdine i slaie materijale za sjednice, sudjeluje u izradi prijedloga
odluka i ostalih op6ih akata, piSe zakljudke i odluke sa sjednica te samostalno

izracluje dopise. uvjerenja, izvjeS6a i ugovore

10%

izraduje nacrte akata koje donosi nadelnik i op6insko vije6e 10%

obavlja druge strudne. op6e i tehnidke poslove iz svog djelokruga, vodi
postupak prisilne naplate dugovanja

10%

obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5%

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveudiliSni prijediplomski studij ili strudni prijediplomski studij
ili strudni kratki studij pravo ili javne uprave

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajudim
poslovima;

- poloZen drZavni ispit,
- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuduje izridito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strudnih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti

upravnoga tijela;

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuduje redovan nadzor nadredenog

sluZbenika te njegove upute za rjeiavanje relativno sloZenih strudnih
problema;

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE, SA
STRANKAMA

stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar
niZih unutarnj ih ustrojstvenih jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluZbenik radi. te pravilnu primjenu propisanih
postupaka. metoda rada i strudnih tehnika

l6
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6. REFERENT _ KOORDINATOR/ICA PROJEKTAZALELT Broj izvr5itelja: I

Privremeno za

vrijeme trajanja
projekta

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

III REFERENT ll
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

kontrola rada zaposlenih osoba - pruiatelja usluga u projektu 20%

koordinacija s partnerima u Projektu i drugim tijelima i institucijama
ukljudenima u projekt t0%

izrada svih potrebnih izvje56a i dokumenatayezano za administrativno pra6enje
projekata

20%

priprema dokumentacije i materijala potrebnih za ostvarivanje odnosa s
javno56u, medijima, korisnicima i potencijalnim korisnicima

t0%

priprema i vodenje koordinacijskih sastanaka 10%

prikupljanje i ev identiranje cjelokupne dokumentac ije projekta t0%

organ i ziranj e dostave paketa kraj nj im kori sn ic ima 5%

organiziranje konferencije za novinare i drugih dogadaja vezano uz aktivnosti i

realizaciju projekata u upravnom tijelu
5%

ostali poslovi prema uputi voditelja projekta i prodelnika 10%

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja strudna sprema upravne, ekonomske, dru5tveno-
humanistidke struke
- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuiim
poslovima;
- poloZen drZavni ispit.
- poznavanje rada na radunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strudnih tehnika;:

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute za rje5avanje
nadredenog sl uZben i ka:

17
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STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar niZih
un utarnj i h ustroj stven i h jed i n ica upravnog tije la

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izridito
propisanih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika

Broj izvrSitelja: I7. REFERENT _ ADMINISTRATIVNI TAJNIISCA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

REFERENT ll
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata. razvrstava i

rasporeduje pismena u odgovaraju6e evidencije, vodi urudZbeni zapisnik,
dostavlja pismena u rad, otprema, razvodi, te duva pismena u pismohrani.
izluduje i predaje pismena nadleZnom tijelu

20%

priprema pojedinadne akte i vodi zapisnike sjednice Op6inskog vije6a te ostale
administrativne i daktilografske poslove u svezi s radom Op6inskog vije6a

5%

dogovara sastanke op6inskog nadelnika i prodelnika, vodi brigu o kvalitetnom
prijemu stranaka

t0%

odgovoran je za koriStenje i duvanje pedata i Stambilja Op6ine 5%

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak povodom
podnesenog zahtleva korisnika prava. vodi sluZbeni upisnik o ostvarivanju
prava te priprema izvjeSia iz svog djelokruga

5%

u okvirima nadleZnosti obavlja poslove druStvenih djelatnosti, poslovi pripreme
i provedbe programa javnih potreba druStvenih djelatnosti, suradnja s

udrugama. obavlja poslove iz podrudja Skolstva. predSkolskog odgoja. rada.

zdravstva. kulture. Sporta

t0%

izraduje i ureduje SluZbeno glasilo te pravovremeno objavljuje sve infonnacije i

obavijesti vezane za rad opdine na sluZbenoj internetskoj stranici
t0%

obavlja pripremne strudne radnje u svezi s podnesenim zahtjevima stranaka,
sudjeluje u izradi i provodenju protokola za sve opdinske doga<laje i

manifestacije
t5%

vodi bri-eu o uredivanju i aZurirarrju sluZbene internetske stranice opcine 5%

t8

ilt.



e&ttl
r rrU)1,.47

SluZbeno glasilo Opdine Gariin / Godina 7 - broj 6 /14. kolovoz2025.

vodi brigu o nabavci potroSnog materijala za op6inu 5%

te obavlja ostale poslove po nalogu prodelnika t0%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- srednja strudna sprema ekonomske, pravne struke
- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima;
- poloZen drZavni ispit,
- poznavaile rada na radunalu
- poloZen strudni ispit za djelatnika u pismohrani

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strudnih tehnika;;

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute za
rjeSavanje nadredenog sluZbenika;

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar niZih
un utarnj i h ustroj stven ih j edi n ica upravnog tije la

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izridito
propisanih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika

Broj izvrSitelja: 28. REFERENT ZA RAdUNOVODSTVO I ADMINISTRATIVNU
PODRSKU

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

III REFERENT ll

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

u suradnji s Vi5im strudnim suradnikom za financije i proradun izraduje nacrt
opiinskog proraduna. zavrSnog raduna i ostalih financijskih periodidnih
obraduna. izraduje izvjeSia o ostvarenju prihoda i izvr5enju rashoda proraduna

t5%

razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale firrancijsko materijalne dokumente
po radunima, vrSi knjiZenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim
evidencijama

t5%

vrSi kontrolu i pla6anje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim 150

l9

RAZINA
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fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA

sudjeluje u uskladenju analitidke evidencije sa stanjem glavne bilance glavne

knjige, sudjeluje u obradunu plade i drugih naknada, vodi poslove u svezi sa

sluZbenim putovanjima, putne naloge, dnevnice, naknade

10%

usklacluje financijske planove i izvje5taje o izvrienju proradunskih korisnika s

proradunom i glavnom knjigom Op6ine
15%

obavlja kontrolu vodenja analitidkih knjigovodstava Op6ine i usklaclenja

analitidkih evidencija s financijskim knjigovodstvom Opiine
10%

vodi analitidke evidencije imovine Opiine, vodi evidenciju o deviznom i
kreditnom poslovanju Op6ine

5%

u suradnji sa Vi5im strudnim suradnikom za financije i proradun izraduje bruto
bilance te brine o urednom knjiZenju knjigovodstvenih dokumenata. vodi
postupak oko zaduZivanja op6ine

5%

u skladu sa zakonskim propisima odlaZe i duva knjigovodswenu dokumentaciju
i isprave

5%

te obavlja ostale poslove po nalogu prodelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUdNO
ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strudnih tehnika;

SAMOSTALNOST U RADU

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar niZih
un utarnj i h ustroj stven ih j ed i n ica upravnog tije la

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluZbenik radi. te pravilnu prirnjenu izridito
propisanih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika

9. DOMAR/ICA Broj izvrSitelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

2.0

- srednja strudna sprema ekonomske struke
- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovaraju6im
poslovima;
- poloZen drZavni ispit,
- poznavanje rada na radunalu

stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute za
rj eSavanj e nadredenog sluZbenika;
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KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

IV II. I lt

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

skrbi o cjelokupnoj imovini u vlasni5tvu op6ine (op6inski prostori i ostali
prostori u vlasniStvu op6ine) 20%

svakodnevno otkljudava i zakljudava zgradu op6ine te prostore druStvenih
domova i ostale opdinske prostore po potrebi

5%

vodi evidenciju koriStenja poslovnih prostora u vlasniStvu opdine 5%

rukuje sistemom grijanja i hla<lenja prostorija, kontrolira i nadzire rad sustava i
kotlovnice, ureduje i disti postrojenja grijanja i hladenja

10%

vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama 5%

otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove t0%

poduzima potrebne mjere u sludaju elementarnih nepogoda kako bi se sprijedile
eventualne Stete na objektima u vlasni5tvu opdine

5%

redovito odrZava zidove u objektima u vlasni5tvu op6ine (boja ili za5ti6uje na
neki drugi nadin), boji drvene i metalne dijelove namjeStaja u vlasni5tvu opcine

t5%

vodi brigu o ispravnosti uredaja i opreme u op6inskoj zgradi i drugim objektima
u vlasniStvu opdine te izvodi pojedine radove na njenom odrZavanju

t5%

vodi brigu o disto6i sluZbenih vozila, puni gorivo te ih vozi na servis i popravak 5%

te obavlja ostale poslove po nalogu prodelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- srednja strudna sprema tehnidke, dru5tvene struke
- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajudim
poslovima;
- vozadka B kategorije

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje obavljanje pomoino-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja ivje5tina tehnickih,
industrijskih. obrtnidkih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi. te pravilnr"r primjenu pravila struke

2l
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10. SPREMAdflCA Broj izvrSitelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

IV II 2.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK
VREMENA

Obavlja poslove di56enja opcinskih prostorija i druge prostorije dijije vlasnik ili
korisnik op6ina te prostorije udruga diji je ona osnivad. Koordinira i brine o
odrZavanju opiinskih prostorija te objekata, postrojenja, opreme i ure<laja

op6inske uprave i mjesne samouprave, vodi evidenciju o potro5nji materijala i

robe, naruduje i distribuira potro5ni materijal

20%

te obavlja ostale poslove po nalogu prodelnika t0%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- nila strudna sprema ili osnovna Skola

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje jednostavne i standardizirane
pomo6no-tehnidke poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi

II. VOZAd/ICA _ TERENSKI ASISTENT Broj izvr5itelja: I

Privremeno za
vrijeme trajanja

projekta

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

IV II lt
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA IZADATAKA POSTOTAK
VREMENA

22
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planiranje i organizacija dnevnih voZnji korisnika projekta prema unaprijed
dogovorenom rasporedu

t5%

obavljanje prijevoza korisnika projekta radi odlaska na lijednidke preglede, u
ljekarnu. trgovinu, institucije i druge svakodnevrre aktivnosti

t5%

briga o urednosti i tehnidkoj ispravnosti sluZbenog vozila (ako je vozilo
osigurano za potrebe projekta) 5%

pruZanje osnovne pomo6i korisnicima prilikom ulaska/izlaska iz vozila i

snalaZenja u prostoru
ts%

voclenje evidencije o prijevozu i dostavi (ruta, broj korisnika, vrijeme prijevoza
idr.) l0%

prijenos i dostava informativnih i promotivnih materijala na teren 5%

sudjelovanje u organizaciji i provedbi terenskih aktivnosti i radionica u suradnji
s projektnim timom posebice s koordinatorom projekta

10%

nabava i dostava potroSnog materijala i potrebne opreme za provedbu
projektnih aktivnosti l0%

vodenje putnih naloga i druge evidencije u skladu s internim procedurama t0%

obavljanje i drugih poslova po nalogu nadredene osobe, u okviru djelokruga
rada 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

- srednja strudna sprema tehnidke, dru5tvene struke

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koj i uklj uduje obavljanje pomo6no-tehnidkih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vje5tina tehnidkih,
industrijskih, obrtnidkih i drugih struka;

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

23
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