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Temeljem c¢lanka 31. Statuta Opc¢ine Ervenik
(,Sluzbeni vjesnik“ Sibensko-kninske Zupanije
broj.1/21), a u svezi ¢lanka 8. Poslovnika o radu
Opc¢inskog vijeca Opcine Ervenik (,Sluzbeni
vjesnik“ Sibensko - kninske Zupanije broj 4/21)
Op¢insko vije¢e Opcine Ervenik donijelo je

ODLUKU o izboruiimenovanju
predsjednika Opcinskog vijeca Opc¢ine
Ervenik

Clanak 1.

SLAVICA CUPKOVIC, bira se za
predsjednicu Op¢inskog vije¢a Op¢ine Ervenik
na mandatno razdoblje od Cetiri godine.

Clanka 2.

Ova Odluka stupa na snagu danom
donoSenja.

KLASA: 024-03/25-03/3
URBROJ: 2182-14-03-25-4
Ervenik, 17.06.2025. god.

OPCINSKO VIJECE
OPCINE ERVENIK
PREDSJEDATELJICA
Slavica Cupkovié, v.r.

KLASA: 024-03/25-03/3
URBRO]J: 2182-14-03-25-2
Ervenik, 17.06.2025. god.

Sluzbenica ovlastena za privremeno
obavljanje poslova procelnika
Jelena Puaca v.r.

Sukladno ¢lanku 40. i 41. Statuta Opc¢ine Ervenik
(,Sluzbeni vjesnik“ Sibensko-kninske Zupanije
br. 1/21) i clanku 5. Poslovnika o radu
op¢inskog vijeta Opcine Ervenik Opcinsko
vijeCe Opcine Ervenik donosi

ODLUKU
Za ¢lanove Mandatne komisije Opc¢inskog
vije¢a Op¢ine Ervenik biraju se:

1. Milan Omcikus, predsjednik
2. Vladimir Suboti¢, potpredsjednik
3. Milan JapundZi¢, ¢lan

Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja i
objavit ¢e se u ,Sluzbenom glasilu“ Opcine
Ervenik.

Temeljem ¢lanka 31. Statuta Opc¢ine Ervenik
(,Sluzbeni vjesnik" Sibensko-kninske Zupanije
broj. 1/21), a u svezi ¢lanka 8. Poslovnika o
radu Opcinskog vije¢a Op¢ine Ervenik
(,Sluzbeni vjesnik” Sibensko - kninske Zupanije
broj 4/21) Op¢insko vije¢e Opcine Ervenik
donijelo je

ODLUKU

0 izboru i imenovanju potpredsjednika
Opc¢inskog vijeca Opcine Ervenik

Clanak 1.

VLADIMIR SUBOTIC, bira se za
potpredsjednika Opc¢inskog vije¢a Opc¢ine
Ervenik na mandatno razdoblje od cetiri
godine.

Clanka 2.

Ova Odluka stupa na snagu danom
donoS$enja.

KLASA: 024-03/25-03/3
URBROJ: 2182-14-03-25-5
Ervenik, 17.06.2025. god

OPCINSKO VIJECE
OPCINE ERVENIK
PREDSJEDATELJICA
Slavica Cupkovié, v.r.



Na temelju ¢lanka 42. i 44. Statuta Opcine
Ervenik (“Sluzbeni vjesnik“ Sibensko-kninske
Zupanije 1/21) te c¢lanka 5. Poslovnika o radu
Opc¢inskog vijeca Opcine Ervenik (,Sluzbeni
vjesnik Sibensko-kninske Zupanije br. 4/21),
Op¢insko vije¢e Opcine Ervenik na 1. sjednici od
17.06.2025. godine, donijelo je

ODLUKU
o izboru Odbora za izbor i imenovanje

Opc¢inskog vijece Opcine Ervenik

Clanak 1.

Ovom Odlukom osniva se Odbor za izbor i
imenovanje Opc¢inskog vije¢a Opc¢ine Erveni kao
privremeno radno tijelo Opcinskog vijeca, sa
sljede¢im ¢lanovima:

MILAN OMCIKUS, za predsjednika

TANJA BATAS, za potpredsjednicu
SLAVICA CUPKOVIC, za ¢lana
VLADIMIR SUBOTIC, za ¢lana
LJUBOMIR MARKOS, za ¢lana

AR .

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 024-03/25-0/3
URBRO]J: 2182-14-03-25-3
Ervenik, 17. lipnja 2025.

OPCINSKO VIJECE OPCINE ERVENIK
Predsjedavajuca
Slavica Cupkovié, v.r.

Na temelju c¢lanka 43.a Zakona o lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13,
137/15, 127/17, 98/19 i 144/20) i ¢lanka 51.
Statuta Opcine Ervenik (,Sluzbeni vjesnik
Sibensko-kninske Zupanije“ broj 1/21), opéinski
nacelnik Op¢ine Ervenik donio je

ODLUKU
0 imenovanju privremenog zamjenika
op¢inskog nacelnika Opcine Ervenik

Clanak 1.

Odlukom o imenovanju privremenog
zamjenika opc¢inskog nacelnika Op¢ine Ervenik
(u daljnjem tekstu: Odluka), op¢inski nacelnik
Op¢ine Ervenik (u daljnjem tekstu: opcinski
nacelnik) imenuje privremenog zamjenika
op¢inskog nacelnika (u daljnjem tekstu:
privremeni zamjenik) ukoliko za vrijeme
trajanja mandata nastupe okolnosti zbog kojih
bi kao opcinski nacelnik bio onemogucen
obavljati svoju duznost zbog duZe odsutnosti ili
drugog razloga sprijecenosti.

Clanak 2.

Za privremenog zamjenika iz ¢lanka 1.
ove Odluke imenuje se Slavica Cupkovi¢, OIB:
93584722508, zamjenik nacelnika Opcine
Ervenik.

Clanak 3.

U slucaju nastupa okolnosti iz ¢lanka 1.
ove Odluke, privremeni zamjenik je ovlaSten
obavljati samo redovne i nuzne poslove kako bi
se osiguralo nesmetano funkcioniranje Opcine
Ervenik. Privremeni zamjenik za vrijeme
zamjenjivanja opc¢inskog nacelnika ostvaruje
prava op¢inskog nacelnika.

Clanak 4.

Ovlast privremenog zamjenika prestaje
danom nastavljanja obavljanja  duZnosti
opc¢inskog nacelnika po prestanku razloga zbog
kojih je opcinski nacelnik bio onemogucen u
obavljanju svoje duznosti.

Clanak 5.

Ova Odluka stupa na snagu prvog dana
od dana objave u ,Sluzbenom glasilu Op¢ine
Ervenik®.

KLASA: 024-01/25-01/6
URBROJ: 2182-14-01-25-1
Ervenik, 17.lipnja 2025.g.

OPCINA ERVENIK
OPCINSKI NACELNIK
Predrag Burza



Na temelju c¢lanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne
novine” br. 86/08., 61/11.04/18., 112/19 i
17/25.), opcinski nacelnik Opc¢ine Ervenik, na
prijedlog sluZbenice ovlaStene za privremeno
obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog

upravnog odjela Opcine Ervenk, dana
23.06.2025.godine donosi
PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Ervenik

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom 0 unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ervenik (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi
radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na
radnim mjestima, broj sluzbenika i
namjeStenika, strucni i drugi uvjeti za prijam u
sluZzbu i raspored na radna mjesta te druga
pitanja znacajna za rad Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Ervenik.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom
Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski
rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu. Kod donoSenja rjeSenja o
rasporedu, odnosno imenovanju, kao i u potpisu
pismena, te na uredskim natpisima Kkoristi se
naziv radnog mjesta u muskom ili Zenskom
rodu.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove
odredene  zakonom, drugim propisima,
statutom i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ervenik, u
nastavku: Odluka i drugim propisima.

II. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM
UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja
procelnik, imenovan temeljem javnog natjecaja,
organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela te je odgovoran za zakonit rad i
pravovremeno obavljanje poslova i zadataka iz
djelokruga svog rada.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjeStenici duZzni su svoje
poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Opcine Ervenik te
pravilima struke. Za svoj rad su odgovorni
procelniku.

. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Prilog 1,
Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Ervenik, koja sadrzi
popis radnih mjesta, nazive i opis poslova
radnih mjesta, strune i druge uvjete za
raspored na radna mjesta te broj izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu.

IV. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1

RJESAVANJE O  UPRAVNIM
STVARIMA
Clanak 7.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u
opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima. SluZbenik
ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari. Kada je odsutan
sluzbenik u Ccijem opisu poslova je vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka, odnosno
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
upravnog odjela. Ako nadleznost za rjeSavanje



pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje
upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog
odjela.

V. PLACE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA

Clanak 8.

Placa sluzbenika i namjeStenika odreduje se
sukladno Zakonu o plaéama u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, Uredbi o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi i Odluci o koefi
cijentima za obracun plaéa koje donosi
predstavnicko tijelo.

VI.  PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA
RADNO MJESTO

Clanak 9.

Postupak prijma u sluzbu mozZe se
provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu
utvrdenim u skladu s odredbama Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi te u skladu
s odredbama ovog Pravilnika.

[znimno, u slucaju potrebe prijma u
sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog
mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon
donoSenja plana za tekucu godinu, moZe se
provesti mimo uvjeta navedenih u stavku 1.
ovog Clanka u skladu sa odredbama Zakona.

Clanak 10.

Procelnik upravnog odjela priprema
prijedlog plana prijma u sluzbu u vrijeme kad se
priprema nacrt proracuna Opcine za sljedecu
kalendarsku godinu. Plan prijma utvrduje se u
roku od 30 dana od dana stupanja na snagu
proracuna Opc¢ine za kalendarsku godinu na
koju se plan odnosi. Osim kratkoro¢nog plana,
procelnik moZe izraditi i dostaviti prijedlog
plana prijma u sluzbu za razdoblje od 4 godine.
Plan prijma utvrduje opcinski nacelnik i
objavljuje se u SluZbenom glasilu.

Clanak 11.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na
odgovaraju¢im poslovima i potrebnu stru¢nu
spremu, a nema poloZen drZavni strucni ispit,

moZe se primiti u sluzbu i rasporediti na radno
mjesto, pod uvjetom da ispit polozi u roku od
godine dana od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik
i namjeStenik moZe biti rasporeden na
upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom,
Uredbom o klasifi kaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim
Pravilnikom.

VII.  RADNO VRIJEME I ODNOSI SA
STRANKAMA

Clanak 12.

Raspored radnog vremena i uredovno
vrijeme za rad sa strankama odreduje Opcinski
nacelnik posebnom odlukom.

Clanak 13.

PodnoSenje predstavki i prituzbi gradana
osigurava se ustanovljavanjem knjige prituzbi,
postavljanjem sanduci¢a za predstavke i

prituzbe, neposrednim komuniciranjem s
ovlastenim tijelima Opc¢ine Ervenik te
sredstvima elektronicke komunikacije (e-
mailom).
VIII. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 14.

ProcCelnik i sluzbenici Jedinstvenog
upravnog odjela odgovaraju za pocinjene
povrede sluzbene duZnosti, ako povjerene
poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u
predvidenim rokovima, te ako se ne pridrZavaju
zakona, drugih propisa, ovog pravilnika te
drugih akata ili pravila vezanih za obavljanje
sluzbene duZnosti. Povrede sluzbene duZnosti
mogu biti lake i teske. Teske povrede sluzbene
duZnosti propisuju se zakonom, a lake povrede
zakonom i ovim pravilnikom.

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duZnosti, pored
ve¢ utvrdenih zakonom, smatraju se:

1. nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini
koja je povjerena u sluzbi ili u svezi sa sluzZbom;

2. nekorektan odnos i neuljudno ponaSanje
prema suradnicima, drugim sluzbenicima i
namjeStenicima ili strankama;



3. uskracivanje ili ne pruZanje stru¢ne pomoci
drugim sluZbenicima i namjeStenicima u
izvrsavanju njihove sluzbe i radnih zadataka;

4. ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se
ometa proces rada i ostali sluZbenici i
namjesStenici;

5. prikrivanje manjih oSte¢enja na imovini ili
sredstvima povjerenim sluzbeniku  ili
namjeSteniku u sluzbi ili u svezi sa sluzbom;

6. nedovoljno vodenje brige o osobnoj urednosti
i izgledu obzirom na poslove koji se obavljaju;

7. nejavljanje procelniku odnosno neposredno
nadredenom sluzbeniku u slucaju zakasSnjenja
na posao;

8. vise od tri puta tijekom mjesec dana
neopravdanog kasSnjenja na rad ili ranijeg
odlaska s posla ili koriStenje dnevnog odmora
dulje od 30 minuta, kao i u slucaju nejavljanja
nadredenom sluzZbeniku;

9. nepoduzimanje ili nedovoljno poduzimanje
mjera zastite na radu;

10. neizvrsavanje usmenih

naputaka za rad.

pisanih i/ili

Clanak 16.

U slucajevima teSkih i lakih povreda
sluzbenih  duZnosti, prema procelniku i
sluZzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela
pokrenuti ¢e se postupak propisan zakonom.

IX. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA
RAD UPRAVNOG ODJELA

Clanak 17.

SluZbenici se u Jedinstveni upravni odjel
primaju sukladno zakonu.

Ostala pitanja vezana uz prijam u
sluzbu,prava i obveze te odgovornosti
sluzbenika, utvrduju se Pravilnikom o radu
kojeg donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 18.

Sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela,
pored obavljanja poslova utvrdenih opisom

poslova radnog mjesta na koje su rasporedeni,
duZzni su:

1. redovno pratiti donoSenje i izmjenu
pozitivnih propisa koji se odnosi na njihov
djelokrug rada;

2. svakodnevno kroz svoj rad, odnosno
obavljanje poslova provoditi i unapredivati
sustav kvalitete;

3. raditi i suradivati na pripremi i izradi EU
projekata iz svog djelokruga rada, kao i u
njihovoj provedbi;

4.u obavljanju poslova radnog mjesta na koje su
rasporedeni suradivati s ustanovama i
trgovackim drustvima kojima je Opc¢ina Ervenik
osnivac ili imatelj poslovnih udjela;

5. suradivati sa upravnim tijelima Sibensko-
kninske Zupanije i drugih jedinica lokalne
samouprave na podrudju Sibensko-kninske
Zupanije, kao i sa upravnim tijelima ostalih
jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave u Republici Hrvatskoj.

Clanak 19.

Procelnik je ovlasten za potpisivanje akata iz
djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela,
osim onih akata koji se upucuju celnicima i
zamjenicima celnika predstavnicke i izvrSne
vlasti drzavnih tijela i tijela jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, a koje
potpisuje Opc¢inski nacelnik.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

SluZbenici i namjeStenici zatecCeni u
sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju s radom na dosadas$njim radnim
mjestima, do donosenja rjeSenja o rasporedu na
radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.

RjeSenje o rasporedu na radna mjesta
sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e op¢inski
nacelnik za procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela, a procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela za sluzbenike i namjeStenike u roku 60
dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.



Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovog
Pravilnika  prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Ervenik (,Sluzbeni vjesnik Sibensko-
kninske Zupanije“ broj 5/19, ,Sluzbeno glasilo
Op¢ine Ervenik®, broj: 20/24, 24/24 1 26/25).

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog
dana od dana objave u ,Sluzbenom glasilu
Op¢ine Ervenik®.

KLASA: 011-01/25-01/1
URBROJ: 2182-14-01-25-1
Ervenik, 23.06.2025. god.
Opcinski nacCelnik
Predrag Burza, dipl. oec

PRILOG 1

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

(Popis radnih mjesta)

U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE ERVENIK

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Glavni 1.
rukovoditelj
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1ZADATAKA PribliZan postotak vremena potreban

za obavljanje pojedinog posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom,
organizira, uskladuje i koordinira rad u odjelu,
brine o zakonitom i pravovremenom
obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i

poduzima mjere za efikasno poslovanje odjela.

20 %

Suraduje sa drugim tijelima, organizira I
uskladuje rad odjela vezano uz funkcioniranje
opc¢inskog vijeca, op¢inskog nacelnika I radnih
tijela te koordinira rad svih sluzbenika na
provedbi potreba tijela mjesne samouprave

20 %

Prati zakone i druge propise iz djelokruga
odjela te obavlja poslove u skladu sa zakonom
te drugim propisima i aktima

10 %

Provodi neposredan nadzor nad radom u
Jedinstvenom upravnom odjelu, poduzima

10 %




mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,
brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrsavanju djeatnika i o urednom i
pravilnom koristenju imovine i sredstava za
rad te organizira, brine o izvrSavanju poslova,
nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad
zaposlenima i koordinira rad upravnog odjela

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u
upravnom postupku iz nadleZnosti djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela

10 %

Rjesava u upravnim stvarima prijma u sluzbu
u Jedinstvenom upravnom odjelu, rasporedu
na radno mjesto, postupcima vezano uz lake
povrede sluzbene duznosti sluzbenika i
namjesStenika, o prestanku sluzbe te o drugim
pravima i obavezama sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu

10 %

Nadzire poslove pripreme akata i
dokumentacije za provedbu postupka javne
nabave

20%

Rad u punom radnom vremenu

Opis razine standardnih

mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- Sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij drustvenih struka *
(pravne,ekonomske)

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne
za uspjesSno upravljanje upravnim tijelom. ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga
tijela;

- poloZen drZavni ispit, II. razine

-poznavanje rada na osobnom racunalu,

- na radno mjesto procelnika jedinstvenog
upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja
ima zavrSen sveucilis$ni prijediplomski studjij ili
strucni prijediplomski studij drustvenih struka
(pravne, ekonomske), a koja ima najmanje pet
(5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im




poslovima i ispunjava ostale uvjete za
imenovanje ako se na javni natjecaj ne javi osoba
koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji
ukljucuje planiranje, vodenje i koordinacija
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca,

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje

samostalnost u radu i odluc¢ivanje najsloZenijih
strucnih pitanja, ograni¢enju samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela

STUPAN] ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKE

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu
matrijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujucéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.

STUPAN] SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1
STUPAN] KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan
upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

2. VISI REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU DRUSTVENE DJELATNOSTI I SOCIJALNU SKRB

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I11. Visi referent

9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA IZADATAKA

Postotak vremena za obavljanje pojedinog

posla
Vodi kompletnu evidenciju, stvara i aZurira bazu
podataka obveznika komunalne naknade te izdaje 20 %
rjeSenja o obvezi placanja iste.

20 %




Vodi naplatu potraZivanja po osnovi komunalne
naknade te podnosi izvjeSce procelniku, a po
potrebi i nacelniku

Vodi brigu o javnim potrebama iz oblasti
drustvenih djelatnosti, kulture, fizicke kulture i
socijalne skrbi

20 %

Prati javne potrebe stanovnika u oblasti brige za
djecu i predSkolskom odgoju, kao i dijelom iz
oblasti obrazovanja

15 %

Prati stanje socijalne skrbi na podrucju Opcine,
predlaZze mjere unapredemnja stanja u suradnji sa
nadleZnim institucijama, te pomaze
najugroZenijima u zadovoljavanju najnuZnijih
Zivotnih potreba -40%

15%

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim
stvarima

10%

Rad u punom radnom vremenu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

-sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij drustvenmih struka ili
strucni kratki studij

ekonomske, pravne

-najmanje jedna (1) godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima,

-poloZen drzavni ispit II. razine

-znanje rada na racunalu (WORD,EXCEL).

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno
sloZenih stru¢nih problema;

STUPAN] ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika




STUPAN]J STRUCNIH KOMUNIKACIJA
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

3 VISI ADMINISTARTIVNI REFERENT

Broj izvrSitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
[11. Visi referent 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1ZADATAKA Postotak vremena za obavljanje pojedinog
posla
Poslovi pisarnice, urudzbenog zapisnika, 35%
razvrstavanja poste, primitka i otpreme poste,
prijepisa i umnoZavanja materijala, evidentiranja
pismena i vodenja pismohrane, fizickog i
elektronskog arhiviranja materijala i biljezaka,
briga o arhivskoj gradi, suradnja s DrZzavnim
arhivom.
Utvrdivanje evidencijskog sustava i izrada 30%
klasifikacijskog plana dokumentacije, nadzor i
pracenje sustava za upravljanje spisima.
Ostali administrativni poslovi po nalogu 30%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Rad u punom radnom vremenu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucili$ni prijediplomski studij ili struc¢ni
prijediplomski studij druStvenih struka
(ekonomske, pravne struke) i najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

-poloZen drzavni ispit II. razine

-znanje rada na racunalu (WORD,EXCEL).

STUPAN]J SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito
odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela
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STUPAN] SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti  koji  ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno
sloZenih stru¢nih problema;

STUPAN] ODGOVORNOSTI Stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika;

STUPAN]J STRUCNIH KOMUNIKACIJA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

4. REFERENT ZA PRACENJE STANJA U PROSTORU I KOMUNALNE POSLOVE - KOMUNALNI

REDAR

Broj izvrSitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
I11. Referent 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Postotak vremena za obavljanje pojedinog
posla
Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti 20%
komunalnog redarstva
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju 25%
komunalne djelatnosti
Napla¢uje mandatne kazne i predlaze pokretanje 10%
prekrSajnog postupka
Temeljem uocenog stanja predlaZe odluke i mjere 40%
u cilju unapredenja stanja u prostor i Zivota
stanovnika Op¢ine
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Rad u punom radnom vremenu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Struc¢no znanje: srednja stru¢na sprema
tehnicke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

PoloZen drzavni ispit I. razine

STUPAN]J SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
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koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika;

STUPAN] SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPAN] ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika;

STUPAN] STRUCNIH KOMUNIKACIJA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPAN] STRUCNIH KOMUNIKACIJA

NAMJESTENICI

5. SPREMACICA

Broj izvrSitelja 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
IV. I I1. 13.
IV.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1ZADATAKA Postotak vremena za obavljanje pojedinog
posla

Obavlja poslove redovitog odrZavanja i ¢iS¢enja 50%
poslovnih prostorija op¢inske uprave
Vodi ¢ajnu kuhinju 25%
obavlja opskrbu aktiklima za ¢i$¢enje i uredenje i 20%
odrZavanje dnevne higijene
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

Rad u punom radnom vremenu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Stru¢no znanje: niZa stru¢na sprema ili
osnovna Skola;

STUPAN]J SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje
jednostavne i standardizirane pomo¢no-
tehnicke poslove

STUPAN] ODGOVORNOSTI

Stupanj  odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi
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