REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA MALI BUKOVEC
Op¢inski nacelnik

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08 i 61/11), ¢lanka 47. Statuta Opéine
Mali Bukovec (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije broj 18/13) i &lanka 1. stavka 2.
Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mali Bukovec (,,Sluzbeni vjesnik
Varazdinske Zupanije* broj 50/10 i 57/14) nadelnik Op¢ine Mali Bukovec donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mali Bukovec

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se: unutarnje ustrojstvo i upravljanje Jedinstvenim
upravnim odjelom; sistematizacija i opis poslova radnih mjesta; struéni i drugi uvjeti potrebni
za njihovo obavljanje; potreban broj izvrsitelja i druga pitanja od znalenja za rad i radne
odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Mali Bukovec.

Clanak 2.
Rije¢i 1 pojmovi koji imaju rodno znagenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima o rasporedu, odnosno imenovanju, premjestaju kao i kod ostalih
pojedinacnih rjeSenja koja se izdaju sluzbenicima i namjeStenicima, koristit ée se naziv
radnog mjesta u muskom, odnosno Zenskom rodu.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVO I UPRAVLJANJE UPRAVNIM TIJELOM
Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel sastoji se od:
1. Odsjeka za upravu i administrativne poslove,
2. Odsjeka za ra¢unovodstvo, proradun i financije i
3. Odsjeka za komunalne poslove.

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proelnik kojeg na temelju javnog natjecaja
rjeSenjem imenuje nacelnik u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta proCelnika do imenovanja prodelnika
sukladno prethodnom stavku ovog ¢lanka, privremeno ¢e se imenovati odnosno rasporediti
vrsitelj duZnosti procelnika jedinstvenog upravnog odjela.

U razdoblju odsutnosti pro¢elnika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za
to pisano ovlasti pro€elnik, odnosno sluZzbenik kojeg za to ovlasti nadelnik, ako takvo
ovlastenje nije izdao procelnik.



Za razdoblje duZe odsutnosti prodelnika, nadelnik moze imenovati priviemenog
procelnika.

III. SISTEMATIZACIJA, OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA TE STRUCNI I DRUGI
UVIJETI ZA NJTHOVO OBAVLJANJE
Clanak 5.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeé¢a radna mjesta s opisom poslova,
struénim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

I. | PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA — 1 izvrsitelj

= .. | glavni . e |

Kategorija I. | Potkategorija rukovoditel; Razina potkategorije
USt.rO.J stvena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang | 1.
jedinica

. . % radnog
Opis poslova radnog mjesta vremena
- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa Statutom, zakonima i 10 %
podzakonskim propisima °
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka za upravu i 59
administrativne poslove ?
- priprema nacrte opéih i pojedina¢nih akata koje donosi opéinski nalelnik i 15 %

Op¢insko vijece

- izraduje izvjeS¢a i analize iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela 10 %

- rjeSava o pravima i obvezama sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog 10 %
upravnog odjela te duznosnika sukladno odredbama posebnih zakona

- donosi rjeSenja u prvostupanjskim upravnim postupcima koji su temeljem
zakona i podzakonskih akata u nadleZnosti jedinica lokalne samouprave a koji
u skladu s sistematizacijom radnih mjesta nisu stavljeni u opis poslova drugog
radnog mjesta

20 %

- priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave, javnih

S o . L . 5%
natjecaja, poziva i nadmetanja iz nadleZnosti jedinica lokalne samouprave

- po potrebi privremeno obavlja druge stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka za
upravu i administrativne poslove i Odsjeka za komunalne poslove za
obavljanje kojih sukladno sistematizaciji radnih mjesta nisu zaposleni
izvrsitelji

15 %

- obavlja poslove vezane uz zastitu i Suvanje arhivskog i registraturnog gradiva

0
koje se ¢uva u pismohrani Op¢ine Mali Bukovec o

- obavlja i druge poslove prema nalogu opéinskog nadelnika a u skladu sa

. . . 5%
Statutom, zakonima i podzakonskim propisima °

Strucno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog, upravnog ili ekonomskog
smjera s najmanje jednom godinom radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za rukovodenje, poloZen
drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na raunalu i vozac¢ka dozvola B kategorije. Iznimno, na
radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovan sveudilidni
prvostupnik struke, odnosno struéni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanie.




II. | VISI REFERENT ZA UPRAVNE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj

Kategorija | IIL. | Potkategorija :;;;ren ; Razina potkategorije | -

Ustrojstvena J edipstveni upravr}i odjel - . o

jédiiica OdSJ.elf Za upravu i Klasifikacijski rang | 9.
administrativne poslove

Opis poslova radnog mjesta 7o radnog

vremena

- obavlja poslove zaprimanja ulazne i otpremanja izlazne poste, vodi urudZbeni 20 %

zapisnik i upisnik upravnog postupka °

- vodi evidenciju radnog vremena sluzbenika i namjestenika 5%

- sastavlja prijedloge ugovora koje Opéina sklapa s pravnim i fizi¢kim osobama 10 %

te vodi evidenciju sklopljenih ugovora °

- prima stranke u uredovno radno vrijeme te u okviru svojih ovlasti rjesava 350,

njihove zahtjeve

- zainteresiranim osobama omogucava pravo na pristup informacijama 50

sukladno posebnim propisima te vodi evidenciju njihovih zahtjeva

- dogovara objavu op¢ih i pojedina¢nih akata Opéinskog vijeéa i nadelnika,

izvjestaja sa sjednica Opéinskog vijeca te priopéenja i novosti upuéene 5%

zainteresiranoj javnosti putem medija

- brine o aZuriranju sluzbene internet stranice 5%

- u suradnji s drugim sluZbenicima popunjava upitnike i izvje$éa upuéena 10 %

od strane trecih osoba

- obavlja i druge poslove prema nalogu opéinskog naéelnika i pro&elnika a 59

u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim aktima

Strucno znanje: sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik javne uprave i najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZeni drZavni stru¢ni ispit,

poznavanje rada na ra¢unalu.

I11. | VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUN I FINANCIJE

- 1 izvrSitelj

Kategorija | 1. Potkategorija | rukovoditelj Razina potkategorije | 3.
Ustroistvena Jedinstveni upravni odjel -
L SErols Odsjek za raéunovodstvo, Klasifikacijski rang | 10.
jedinica i N

proracun i financije

Opis poslova radnog mjesta

% radnog

vremena

- osigurava zakonit rad i brine za izvr§avanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, 10 %
te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka

- priprema prijedlog Proraduna, izmjena proraduna i prateéih akata kao i 15 %
prijedloge ostalih akata iz podrudja financija i prora¢una

- sastavlja financijska izvje$¢a o izvr§avanju proraduna i druga izvje$éa iz svog 15 %

. ,e . . . . . . . (V]

“djelokruga rada za potreba opéinskih tijela i vanjskih korisnika

- izraduje glavne financijske izvjestaje i godidnji obraun proraduna 15 %
- organizira i nadzire naplatu gradskih prihoda 10 %
- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa iz svoje nadleZnosti te daje 50
prijedloge za primjenu istih

- obavlja poslove evidencije, analiti¢ke obrade i knjizenja komunalne naknade i 15 %

naknade za uredenje voda




- vodi propisane o€evidnike i izdaje izvode iz tih oevidnika iz djelokruga rada

) 5%
Odsjeka
- po potrebi privremeno obavlja druge stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka za
AL . Lo S . s 5%
obavljanje kojih sukladno sistematizaciji radnih mjesta nisu zaposleni izvriteli
- obavlja i druge poslove prema nalogu opéinskog nadelnika i prodelnika a 50
(4]

u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima

Stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja, najmanje Getiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada

na ra¢unalu.

IV. | REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - | izvrsitel]

Kategorija ] II1. | Potkategorija l referent Razina potkategorije | -
X Jedinstveni upravni odjel -
pst}* ({Jstvena Odsjek za raé?movodstjvo, Klasifikacijski rang | 11.
jedinica s = ..
proraun i financije
0
Opis poslova radnog mjesta fr:iﬁ::;g
- obavlja poslove ra¢unovodstva za potrebe Opcine 20 %
- kontira, uspostavlja i knjiZi dokumentaciju 10 %
- obavlja kontrolu racuna te vr$i potrebna uskladenja 10 %
- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obra¢unom 10 %
amortizacije i revalorizacije
- obavlja poslove likvidature racuna, blagajni¢ko poslovanje 10 %
- vr8i obraun i isplatu placa, svih oblika naknada i drugih dohodaka
sluzbenicima, namjeStenicima, duZnosnicima i tre¢im osobama temeljem 10 %
zakona i odluka izvr8§nog i predstavnickog tijela Opéine
- vr§i sva pladanja iz prorac¢una 10%
- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna 10 %
- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje potrebna izvje$éa 5 %
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5 %

Stru¢no znanje: srednja struna sprema ekonomskog usmjerenja, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada

na ra¢unalu.

V. | VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNE POSLOVE — KOMUNALNI REDAR

- 1 izvrsitelj

Kategorija | L Potkategorija | rukovoditelj Razina potkategorije | 2.
pst'ro.Jstvena J edlpstvenl upravni odjel - Klasifikacijski rang | 7.
jedinica Odsjek za komunalne poslove
2 : % radnog

Opis poslova radnog mjesta vremena
- osigurava zakonit rad i brine za izvr§avanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, 10 %
te planira, organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka
- priprema nacrte op¢ih akata i programa za nalelnika i Opéinsko vijece iz 15 o

. . 0
djelokruga rada Odsjeka
- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasnis$tvu Grada, a
narocito o poslovnim zgradama i prostorijama, te o neizgradenom 10 %
gradevinskom zemljistu
- provodi upravni postupak i rje$ava o pravima, obvezama i pravnim interesima 30 %




gradana i drugih osoba iz oblasti komunalnog redarstva i zastite okolisa

- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova 5%

- nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje
. . . . e 10 %
poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu

- provodi postupke inspekcijskog nadzora sukladno posebnim zakonskim
ovlastima i ovlaStenju nalelnika nad gradenjem i izvodenjem radova,
uklanjanjem ruSevina, otklanjanjem oSteéenja na postojeéoj gradevini,
provedbom zahvata u prostoru koji nije gradenje, osim rudarskih radova i
gradevina, dovrSenjem zgrade u pogledu vanjskog izgleda i uredenja gradevne
Cestice

15 %

- obavlja i druge poslove prema nalogu opéinskog nacelnika i pro¢elnika a

0
u skladu sa Statutom, zakonima i podzakonskim propisima 2 &

Struéno znanje: sveu€ili¥ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke upravnog,
gradevinskog ili poljoprivrednog smjera, najmanje &etiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni strudni ispit, poznavanje rada na radunalu,
vozacka dozvola B kategorije.

VI. | REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE - 1 izvrsitelj

Kategorija | I1I. | Potkategorija ] referent Razina potkategorije | -
Ustrojstvena Jedinstveni upravni odjel - . N
jedinijca Odsjek za komunalne poslove Klasifikacijski rang | 11
. . % radnog

Opis poslova radnog mjesta vremena
- poduzima radnje u upravnom postupku prije donoSenja rjeSenja iz oblasti

o S : 20 %
stambenih 1 komunalnih djelatnosti
- obavlja poslove vodenja i aZuriranja evidencije objekata i obveznika plaéanja 10 %
komunalne naknade i naknade za uredenje voda
- vodi 1 azurira grobni o€evidnik, zaprima zahtjeve i vodi evidenciju izdanih
suglasnosti za radove na groblju i prijava ¢injenica smrti te temeljem odjava 30 %
korisnika izraduje godi$nji plan uklanjanja grobnih mjesta
- izdaje potvrde, uvjerenja i izvode iz svojeg djelokruga rada 25 %
- prati izvrSenje radnih zadataka podredenih sluZbenika i namje§tenika te o 10 %
tome izvjestava voditelja Odsjeka
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Strucno znanje: srednja struéna sprema upravnog, gradevinskog ili poljoprivrednog smjera,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni struéni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

VII. | KOMUNALNI RADNIK - | izvrsitelj

namjeStenik  II.

Kategorija | IV. | Potkategorija potkategorije

Razina potkategorije | 2.

.Ust.ro.jstvena J edipstveni upravni odjel - Klasifikacijski rang | 13.
jedinica Odsjek za komunalne poslove

. : % radnog
Opis poslova radnog mjesta vremena
- ureduje 1 odrZava javne zelene povrSine, parkove i dje¢ja igralista i groblja na 60 %
podruéju opéine
- rukuje 1 odrZava komunalne strojeve i opremu 5%
- vodi evidenciju alata za rad komunalnih radnika 5%




- Cisti 1 odrZava povrsine oko objekata u vlasni§tvu Opéine i drugih objekata

. . 10 %
javne namjene

- raznosi sluZbenu poStu, obavijesti, plakate i letke na podrugju opéine 5%
- izvjeStava nadredene o uoCenim nepravilnostima i krienju zakona i odluka X7

Op¢inskog vije¢a kojima je uredeno podru¢je komunalnog gospodarstva °
- ru¢no Cisti snijeg na mjestima nedostupnim strojevima 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Struéno znanje: niZa struéna sprema, najmanje dvije godine radnog
odgovaraju¢im poslovima, vozacka dozvola B kategorije

iskustava na

VIIL TKOMUNALNI RADNIK - GROBAR - 1 izvrSitelj

.. .. | namjeStenik II. | Razina
Kategorija IV. | Potkategorija no thategorije potkateporije 2.
Ustrojstvena Jedinstveni upravni odjel - . U
jedinijca Odsjek za koglunalne Ijaoslove Klasifikacijski rang | 13.

. . % radnog
Opis poslova radnog mjesta ———-
- ureduje, Cisti i odrzava groblja i grobne kuce na podrudju opéine 40 %

- izvjeS¢uje nadredene o neovlastenim i nedozvoljenim radnjama na grobljima 5%
- vr8i preuzimanje umrle osobe i prijevoz do mjesta ukopa, vrsi ruéni iskop o

zatrpavanje grobnih jama prilikom ukopa ili ekshumacije te nakon ukopa 35%
odnosno ekshumacije ¢isti i vraca grob i povrinu oko groba u prvobitno stanje

- ureduje 1 odrZava javne zelene povrsine, parkove i dje¢ja igralista 10 %
- ru¢no Cisti snijeg na mjestima nedostupnim strojevima 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5%

Stru¢no znanje: niZa struéna sprema, najmanje dvije godine radnog
odgovaraju¢im poslovima

iskustava na

IX. | DOMACICA - 1 izvrsitel]

Kategorija | IV. | Potkategorija ngcrlgaetse:(r)lrlil;e s Razina potkategorije | 1.

pst.ro.jstvena Jedipstveni upravni odjel - Klasifikacijski rang | 12.

jedinica Odsjek za komunalne poslove

Opis poslova radnog mjesta “o radnog
vremena

- obavlja poslove ¢is¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i 60 %

druge opreme u prostorijama Opc¢ine

- odrZava Cisto¢u dvoriSta zgrade Opcéine 20 %

- prema potrebi zamjenjuje namjestenike za poslove spremanja i odrzavanja 15 %

prostora korisnika op¢inskog proracuna u svim segmentima njihovog posla

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5 %

Stru¢no znanje: srednja struna sprema, najmanje dvije godine radnog iskustva na

odgovarajué¢im poslovima




IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
SluZbenici i namjeStenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o $v0joj struénoj spremi i poslovima
koje su do sada obavljali.

Clanak 9.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela (,,SluZbeni vjesnik VaraZdinske Zupanije“ broj 50/ 10).
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donosenja a s njegovim sadrZajem
¢e se upoznati svi sluZbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela.

KLASA: 023-01/14-01/02
URBROJ: 2186/020-02-14-1
Mali Bukovec, 29. prosinca 2014.




