REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA VELIKA LUDINA

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 112-01/19-01/06
URBROJ: 2176/19-01-19-2

Velika Ludina, 14.10.2019.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravu (“Narodne novine” broj: 86/08, 61/11 i 4/18), ¢lanka 28.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine” broj: 74/10 i 125/14), ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Velika Ludina (,,Sluzbene novine Opcine Velika
Ludina® broj: 5/19) i ¢lanka 57. Statuta Opéine Velika Ludina (,,SluZzbene novine Opéine
Velika Ludina“ broj: 6/09, 7/11, 2/13, 6/14, 3/18 i 5/18), na prijedlog privremenog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Velika Ludina, Opcinski nacelnik Opéine Velika
Ludina donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE VELIKA LUDINA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, strucni i1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja 1 druga pitanja od
znaCaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Velika Ludina (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom opéine,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Velika Ludina i
drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno 1 odnose se na muske 1 Zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika,
kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.



1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Unutarnje ustrojstvo jedinice ustrojava se u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Velika Ludina.

111. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
op¢inskom nacelniku.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na
nacin propisan zakonom, op¢inski nacelnik imenuje osobu koja ¢e privremeno obavljati iste
poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjavaju
uvjete za raspored na navedeno radno mjesto.

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao,
op¢inski nacelnik moze iz redova sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Koji
ispunjavaju uvjete za raspored na navedeno radno mjesto privremeno imenovati privremenog
procelnika.

Privremeni procelnik ima sve ovlasti procelnika.

Op¢inski nacelnik moZe u svako doba opozvati imenovanog privremenog procelnika.

Clanak 6.

Sluzbenici 1 namjeStenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opcine Velika Ludina, Etickim kodeksom, pravilima struke te
uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i1 drugih neposredno nadredenih
sluZbenika.

IVV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

Na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba
koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog
rukovoditelja iz Clanka 11. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Uredba) ima najmanje jednu godinu radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke
koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.

Osoba iz stavka 2. ovoga clanka moze se imenovati na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani
uvjet stupnja obrazovanja.



Clanak 8.

Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na upraZznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni
ispit. Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti primljena u sluzbu i
rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Drugi posebni uvjet (zavrSen specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne
nabave s izdanim certifikatom, struéni ispit za sluzbenike u pismohrani-arhivski ispit i sl.),
¢ije je ispunjavanje potrebno za obavljanje pojedinih poslova, navedeni su uz tabelarni prikaz
sistematizacije radnih mjesta, koja je sastavni dio ovog Pravilnika. Osoba i bez ispunjenja
drugih posebnih uvjeta moze biti primljena u sluzbu odnosno rasporedena na radno mjesto, u
skladu s ovim Pravilnikom, uz uvjet da u roku od godine dana od prijma u sluzbu polozi ispit
odnosno zavrsi izobrazbu, u protivnom ¢e se smatrati da sluzbenik vise ne ispunjava uvjete za
raspored na radno mjesto.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog
sluzbenika ili namjeStenika, kojeg ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjeStenici u
Jedinstvenom upravnom odjelu, privremena popuna provodi se putem prijma u sluzbu na
odredeno vrijeme.

Clanak 10.

Op¢inski nacelnik donoSenjem Plana prijma u sluzbu te Odluke o potrebi prijma u
sluzbu, koja se donosi za potrebe provedbe Plana prijma u sluzbu, daje prethodno odobrenje
za popunu radnog mjesta, koje se popunjava prijmom sluzbenika u sluzbu, odnosno prijmom
namjeStenika u radni odnos.

Postupak prijma i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom te
drugim propisima i aktima.

Stru¢nu 1 administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja, odnosno
oglasa za prijam u sluzbu, pruza procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

V.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, broj izvrsitelja na pojedinom radnom
mjestu, osnovne podatke o radnom mjestu, opis poslova radnih mjesta, koji ukljucuje opis
poslova i zadataka, kao i opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:
potrebno stru¢no znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim
tijelima 1 komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka.

Sistematizacija radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzi elemente propisane
Uredbom.



Clanak 12.

Sve poslove koji nisu sastavljeni u opis poslova pojedinog radnog mjesta, a obavljanje
kojih je nuzno za potrebe funkcioniranje tijela opéine, kao jedinice lokalne samouprave,
duzni su obavljati sluzbenici i namjeStenici po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela.

V1. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA
Clanak 13.

Za vodenje, rjesavanje i1 potpisivanje upravnog postupka nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje takvog
postupka, rjesavanje odnosno sastavljanje rjeSenja za donoSenje. Sluzbenik ovlaSten za
vodenje upravnog postupka, kao i za sastavljanje rjeSenja za donoSenje nije ovlaSten za
potpisivanje rjesenja.

VII. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 14.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela je od ponedjeljka do petka, od 07:00 do
15:00 sati.

SluZbenici 1 namjestenici tijekom radnog vremena mogu koristiti stanku u trajanju od
30 minuta, u pravilu od 10:30 do 11:00 sati.

Drugaciji raspored radnog vremena te druga srodna pitanja odreduje Opc¢inski nacelnik
posebnom odlukom nakon savjetovanja sa pro€elnikom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

SluZbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i nacin propisanim zakonom.

Rjesenja o rasporedu, u skladu sa ovim Pravilnikom, za sve sluzbenike i namjestenike
donosi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Velika Ludina (,,Sluzbene novine Opcine Velika
Ludina‘“ broj: 6/19).



Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave u ,,Sluzbenim novinama Opcine
Velika Ludina®.

Nacelnik:

Drazen Pavlovi¢



1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj -

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

rukovodi, organizira, uskladuje i koordinira rad Jedinstvenim upravnim odjelom, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju

poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela i poduzima mjere za efikasno poslovanje Jedinstvenog upravnog odjela 20%
organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela vezano uz funkcioniranje op¢inskog vijeca, opc¢inskog nacelnika i radnih

tijela te koordinira rad svih sluzbenika na provedbi potreba tijela mjesne samouprave 20%
prati zakone i druge propise iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela te obavlja poslove u skladu sa zakonom te drugim 10%
propisima i aktima

sudjeluje u rjeSavanju slozenih pitanja u radu Jedinstvenog upravnog odjela, daje sluzbenicima i namjeStenicima upute za rad te

obavlja nadzor nad njihovim radom; brine o usavrSavanju sluzbenika tijekom sluzbe 10%
vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima te potpisuje rjesenja u zakonom odredenim podrucjima, kao i u podrucjima

koja nisu u opisu poslova niti jednog sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela 10%
rjeSava u upravnim stvarima prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel, rasporeda na radno mjesto te o drugim pravima i

obvezama sluZzbenika i namjestenika, kao i o prestanku sluzbe 5%
nadzire poslove pripreme akata i dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave 5%
vodi i odluéuje u postupcima vezano uz lake povrede sluzbene duznosti sluzbenika i namjestenika 5%
obavlja poslove iz opisa poslova radnog mjesta Visi referent za upravne poslove i Visi referent za financijske poslove, kada ta

mjesta nisu popunjena 10%
obavlja i druge poslove prema nalogu opéinskog naéelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE
upravnim odjelom, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raéunalu

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje Jedinstvenim

SLOZENOST POSLOVA
novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca

stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju

SAMOSTALNOST U RADU
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluéivanje o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim

STUPANJ STRUCNE stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog
KOMUNIKACIJE upravnog odjela
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci

Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje
politike i njenu provedbu




2. Visi referent za upravne poslove

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi referent -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

proucava propise i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja u radu Jedinstvenom upravnom odjelu 20%
prati primjenu zakona i drugih propisa te odluka i drugih akata opéinskog vije¢a i opéinskog nacelnika te obavlja poslove na

upucivanju op¢ih akata na objavu u sluzbeno glasilo i druga mjesta 10%
izraduje nacrte prijedloga opcih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te pomaze svim sluzbenicima 20%
Jedinstvenog upravnog odjela u izradi akata i u radu na najsloZenijim predmetima

vodi upravni postupak i sastavlja rjeSenja za donoSenje u upravnim stvarima iz djelokruga radnih odnosa, drustvenih djelatnosti i

sl. 10%
poslovi vezani uz provedbu izbora; provedbu propisa 0 zakupu i kupoprodaji poslovnih prostora 5%
obavlja poslove u svezi sa organiziranjem i pripremanjem materijala za sjednice Opéinskog vije¢a 10%
obavlja poslove koji se odnose na provedbu propisa o pravu na pristup informacijama, savjetovanja s javnoséu te vodi propisane

upisnike i evidencije 10%
priprema dokumentaciju za apliciranje prema EU 10%
obavlja i druge poslove prema nalogu pro¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na raunalu

Sveudilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik pravne ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

SLOZENOST POSLOVA
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U RADU
struénih problema

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih

STUPANJ STRUCNE stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIJE
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i struénih tehnika




3. Visi referent za financijske poslove

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

proucava, prati i analizira zakone i propise iz djelokruga financija 10%
izravno obavlja sve financijske poslove povezane s proracunom opcine, a naroCito njegovom izradom, praéenjem prihodovne i
rashodovne strane proracuna, izvrSavanjem i izvjeStavanjem, naplatom opéinskih prihoda, vodenjem poslova osiguranja imovine 20%
opéine
izraduje nacrte i prijedloge akata 10%
sudjeluje u izradi pojedinacnih financijskih planova, planova Djecjeg vrti¢a Ludina i Knjiznice i ¢itaonice Velika Ludina

10%
prati ostvarenje prora¢una i poduzima mjere za prisilnu naplatu istih 10%
izraduje prijedlog odluke o privremenom financiranju 5%
vodi porezne Kartice 10%
izraduje izvjestaje vezane za Proracun, poslovanje Djecjeg vrti¢a Ludina i Knjiznice i Citaonice Velika Ludina 10%
vodi financijsko poslovanje za Poduzeée Ludina d.o.o. za usluge i trgovinu 10%
obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveudili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih
struénih problema

STUPANJ STRUCNE stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIJE
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




4. Visi referent - knjigovoda

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi referent - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena potreban

OPIS POSLOVA | ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
obavlja ra¢unovodstvene i knjigovodstvene poslove, kontiranje, vodenje knjigovodstvenih evidencija imovine opéine 20%
priprema naloge za placanja, obavlja obracun pla¢a i naknada

10%
obavlja poslove naplate za sve vrste prihoda 10%
obavlja poslove knjizenja uplata i naplata komunalne naknade, komunalnog doprinosa, naknade za uredenje voda, legalizacije
objekata i koriStenja javnih povrSina te naknade vezane uz KoriStenje poljoprivrednog zemljista 10%
sudjeluje u izradi polugodiSnjih i godis$njih izvjesStaja i obracuna 10%
isplacuje putne troskove, dnevnice i naknade vijeénicima 5%
popunjava statisticke izvjestaje iz svog djelokruga rada 5%
vodi kompletno knjigovodstvo, obracun placa i sl. za Dje¢ji vrti¢ Ludina i KnjiZnicu i ¢itaonicu Velika Ludina 20%
obracunava bolovanja i vrsi refundaciju istih 5%
obavlja i druge poslove prema nalogu pro¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveudilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih problema

STUPANJ STRUCNE stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIJE
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




5. Referent — komunalni redar

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

vodi upravni postupak, sastavlja rjeSenja za donoSenje u upravnim stvarima iz podru¢ja komunalne naknade, komunalnog 10%
doprinosa, naknade za uredenje voda i legalizacije objekata

provodi nadzor nad provedbom odluke o komunalnom redu, sukladno ovlastima propisanim Zakonom o komunalnom

gospodarstvu i drugim propisima i aktima; izdaje rjeSenja i druge akte kojima nareduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu 10%
odrzavanja komunalnog reda te vodi evidenciju poduzetih radnji u postupku nadzora nad komunalnim redom

nareduje mjere za odrzavanje komunalnog reda i druge propisane mjere, izriCe propisane sankcije, priprema optuzni prijedlog za 10%
propisani prekrsaj koji utvrdi u nadzoru

provodi nadzor nad koriStenjem javnih povrSina za vrijeme odrZavanja raznih manifestacija te nadzor nad koriStenjem javnih

povrsina u bilo koju drugu svrhu 10%
vr§i nadzor nad provodenjem propisa i akata iz djelokruga komunalnog gospodarstva i gospodarstva 10%
sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih akata za opc¢insko vijeée i opéinskog nacelnika 5%
prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleZznost komunalnog redara, kao i prometnog redara te osigurava njihovu 5%
primjenu

obavlja poslove iz djelokruga poljoprivrednog redara, nadzire provodenje odluke o agrotehni¢kim mjerama i mjerama za 5%
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i izraduje propisana izvjeséa

vr$i nadzor nad provodenjem odluka i drugih propisa iz djelokruga veterinarstva i higijenicarske sluzbe, zastite pucanstva od 5%
zaraznih bolesti (DDD)

obavlja poslove davanja na koriStenje novog grobnog mjesta na groblju Mala Ludina (odredivanje lokacije i iskol¢enje koordinata 5%
novog grobnog mjesta, naplata i evidentiranje-ucrtavanje u katastar groblja i grobnu evidenciju, i dr.)

obavlja poslove izdavanja suglasnosti prije izgradnje spomenika, grobnica ili gradevinskih radova na groblju Mala Ludina (stanje

naplate grobarine, naknade za izvodenje radova, iskol¢enje koordinata spomenika ili grobnice, odredivanje uvjeta za izvodenje

radova i dr.); obavlja poslove izdavanja dozvole za ukop prije ukopa na groblju Mala Ludina 10%
obavlja poslove nadzora nad stanjem nerazvrstanih cesta; obavlja poslove nadzora nad odrZzavanjem kanala u nadleznosti

,.Hrvatskih voda“; obavlja poslove nadzora nad stanjem i odrzavanjem sistema kanalizacije i ostale komunalne infrastrukture na 10%
podrucju Op¢ine Velika Ludina

obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

srednja strucna sprema - gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje

POTREBNO STRUCNO ZNANJE upravne, ekonomske ili komercijalne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju vozila

10




SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNE
KOMUNIKACIJE

stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriéito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

6. Referent za administrativne poslove
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Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

obavlja administrativne i opce poslove koji se odnose na tehni¢ku pripremu i realizaciju materijala, vodenje zapisnika, prijepis, 20%
izradu akata, pripremu i odrzavanje sjednica op¢inskog vije¢a, radnih i drugih tijela

sudjeluje u administrativnim poslovima i izradi akata vezanih uz provedbu prava, obveza i odgovornosti zaposlenih iz sluzbe 10%
obavlja poslove koji se odnose na provedbu propisa o zastiti osobnih podataka, pravu na pristup informacijama i savjetovanja S 10%
javnosc¢u te vodi propisane upisnike i evidencije

vodi evidenciju ugovora te druge sli¢ne i potrebne evidencije te administrativne i tehnicke poslove 10%
obavlja prijepise za sve sluzbenike u Jedinstvenom upravnom odjelu te izraduje zapisnike, vodi evidencije i biljeske za cijeli 20%
Jedinstveni upravni odjel

obavlja poslove pozivanja na razne sve€anosti, manifestacije i razna obiljeZavanja 5%
prati objavu nadmetanja i javnih natjecaja, kompletira dokumentaciju za Povjerenstvo i vodenje zapisnika 10%
obavlja administrativne i druge poslove iz djelokruga opcih poslova, koji se odnose dijelom na uredsko poslovanje, postu, vodenje

propisanih evidencija i prijam stranaka 10%
obavlja i druge poslove prema nalogu pro¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

SLOZENOST POSLOVA
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNE stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIE
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

7. Referent
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Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

vodi urudZbeni zapisnik i upisnik predmeta, vodi propisane uredske knjige, obavlja poslove vezane uz pismohranu (arhiva), cuva 30%
pecate s grbom RH i istima ovjerava pripadajuce akte i pismena

obavlja poslove uredskog poslovanja, a naroito otvara, pregledava, razvrstava i rasporeduje te otprema postu i vodi razne 30%
propisane evidencije

obavlja administrativne i protokolarne poslove za opcinskog nacelnika i zamjenika te predsjednika opcinskog vijeca, povezane s 10%
primanjem stranaka, organiziranjem sastanaka, prijepisom, vodenjem zapisnika, tehnickom pripremom 1i realizacijom materijala,

primjenom uredske tehnike

vodi razne propisane ocevidnike i evidencije iz djelokruga op¢ih, pravnih, uredskih i sluzbenickih poslova, evidenciju ugovora za 10%
najam drustvenih domova i sl.

vodi program raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem; sastavlja ugovore iz podru¢ja poljoprivrednog zemljista; vodi razne 10%
evidencije poljoprivrednog zemljiSta, nacin njegova koristenja i drugo vezano uz raspolaganje poljoprivrednog zemljiSta

obavlja i druge poslove prema nalogu pro¢elnika 10%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni struéni ispit, polozen ispit o stru¢noj osposobljenosti za sluzbenika u pismohrani (arhivski ispit), poznavan je rada
na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute neposredno nadredenog sluzbenika

STUPANJ STRUCNE stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIJE
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

8. Domar
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Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

V. Namjestenici II. potkategorije 1. 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak vremena potreban
OPIS POSLOVA | ZADATAKA za obavljanje pojedinog posla
odrzavanje zgrade Opéine Velika Ludina, Dje¢jeg vrti¢a, Knjiznice i itaonice Velika Ludina, drustvenih i vatrogasnih domova 20%
odrzavanje djecjih igralista 20%
odrzavanje mrtvacnice na groblju Mala Ludina 10%
odrzavanje vertikalne signalizacije nerazvrstanih prometnica na podruc¢ju Op¢ine Velika Ludina 10%
odrZavane urbane infrastrukture u naseljima (klupe, kosevi za smeée i sl.) 20%
odrZavanje koje se odnosi na elektriarske, bravarske, stolarske, vodoinstalaterske i slicne poslove 10%
obavlja i druge poslove prema nalogu proéelnika 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja struéna sprema elektro struke, poloZen vozacki ispit za B kategoriju vozila
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje obavljanje pomocno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina
tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke

9. Spremac
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Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

V. Namjestenici 1. potkategorije 2.

13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove ¢i§éenja prostorija i opreme u poslovnom prostoru opéine 40%

obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja prostora i svih prostorija KnjiZznice i ¢itaonice Velika Ludina i Drustvenog doma Velika 40%

Ludina, a po potrebi i okoliSa

po potrebi obavlja ¢is¢enje ostalih drustvenih i vatrogasnih domova i ostalih prostora u vlasni§tvu opéine ili za potrebe opéine 10%

obavlja poslove vezane za primopredaju na koristenje drustvenog doma Velika Ludina i njegovog inventara 5%
5%

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu neposredno nadredenog sluzbenika i procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE niZa struéna sprema ili osnovna kola
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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