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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA PETROVSKO
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-02/24-01/18
URBROJ: 2140-25-02-24-1
Petrovsko, 21. listopada 2024.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine™, br. 86/08., 61/11., 04/18.1 112/19.),
Clanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(..Narodne novine™ broj 74/10., 125/14. i 48/23.), ¢lanka 47. Statuta Opéine Petrovsko,
(“Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije™” broj 21/21.) i ¢lanka 8. Odluke o ustrojstvu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Petrovsko (“Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske
zupanije” broj 26/19.), opé¢inski nacelnik Opéine Petrovsko na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Petrovsko,donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE PETROVSKO

I. UYODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Petrovsko,

- nazivi radnih mjesta,

- opis poslova pojedinih radnih mjesta,

- stru¢ni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,

- potreban broj izvrSitelja,

- druga pitanja od znaenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Petrovsko, (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe, a u muskom su rodu. uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika. 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.
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II. DJELOKRUG JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja strué¢ne, opce, administrativno- tehnicke i druge
poslove za potrebe Opcinskog vijeca, nadelnika i njihovih radnih tijela.

Jedinstveni upravni odjel u svom djelokrugu izraduje nacrte propisa i drugih opéih akata,
analize, izvjes¢a i druge radne materijale za Opcinsko vijede, Opcinskog nacelnika i radna tijela
Op¢inskog vijeca, te za njih obavlja administrativne i tehnicke poslove.

Clanak 4,

Osim poslova iz stavka 1. ovog Clanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz
upravnih podrugja:
: * drudtvenih djelatnosti,
gospodarstva,
financija,
komunalno stambenih djelatnosti,
zastite okolisa te gospodarenja otpadom,
prometa i veza,
imovinsko pravnih odnosa,
socijalne zastite,

upravljanja nekretninama na podru¢ju opéine,
kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima
stavljeni u nadleznost opéine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 5,

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog - djelokruga obavlja na nagin
utvrden zakonom, drugim propisima, Statutom te opc¢ima aktima Opéine Petrovsko.

Jedinstveni upravni  odjel odgovoran je opéinskom nacelnikuy za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opéinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog
odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je
u granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima Opéine.

[II. UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACLJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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Ovim  Pravilnikom  je  propisana sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na
pojedinome radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

IV. UPRAVLJANJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 7.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja pro¢elnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira rad i nadzire obavljanje poslova i
zadataka svakog sluzbenika i namjeStenika, prati izvravanje dodijeljenih poslova, brine se o
struénom usavravanju sluzbenika, potpisuje akte i materijale Jedinstvenog upravnog odjela,
ukazuje na probleme u radu Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze nacine obavljanja pojedinih
poslova, te obavlja i druge poslove utvrdene posebnim propisima, aktima Opéinskog vijeéa i
op¢inskog nacelnika.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela je odgovoran opéinskom nacelniku za zakonit,
pravilan 1 pravodoban rad te za izvrS8avanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog
upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvjeséivati naéelnika opéine o stanju
u odgovaraju¢im podru¢jima iz nadleZnosti Odjela.

Clanak 8.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela moZe, po ovlastenju nacelnika, putem sredstava
javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan na¢in, davati izvje3¢a o obavljanju poslova iskljugivo iz
djelokruga rada JUO.

Nacelnik moZe ovlastiti i drugog sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela za davanje
odredenih podataka iz djelokruga rada JUO.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 9.

Sluzbenici i namjeStenici rasporeduju se na radna mjesta u Jedinstveni upravni odjel. ako
ispunjavaju opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit.

Sluzbenik bez poloZenog drzavnog ispita moze biti rasporeden na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

U Jedinstveni upravni odjel. sukladno zakonskim odredbama, mogu se primati uéenici na
prakti¢an rad, osobe na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa i vjezbenici.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka. osim vjezbenika, nemaju status sluzbenika i rad obavljaju
na temelju pisanog ugovora.




VI. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 11.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta s opiso,
poslova, stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

Redni broi: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: L.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Yo

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim
propisima 20
Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za
rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela 25
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opéinskog vijeca 10
Brine o zakonitom radu Opéinskog vijeca
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu 5
Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju 10
imovine i sredstava za rad
Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 5
Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama 5
Donosi rjesenja u skladu sa zakonom i odlukama op¢inskih tijela. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | - sveuéilisni diplomski studij ili sveugilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne
struke*

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje

- poznavanje jednog stranog jezika

- polozen drzavni ispit**

- poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije




SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvie razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata te rjesavanije strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i
odlu¢ivanje o najslozenijim struénim pitanjima, ogranienu samo
op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku
I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljudujuéi iroku
nadzornu i upravljaéku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i

njenu provedbu.

* Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natjetaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
strunog obrazovanja, na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze
biti imenovana osoba koja zavrsi sveutilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij, a koja ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

** Temeljem ¢lanka 14. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajué¢im
poslovima, a nema poloZen drzavni ispit. moZe se primiti u sluzbu i rasporediti na radno
mjesto, pod uvjetom da navedeni ispit polozi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Redni broj: 2

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE I DRUSTVENE POSLOVE,
RAZVOJ I PROJEKTE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IL.

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Yo
Obavlja poslove pracenja natjecaja i poziva za prijavu projekata za financiranje
iz EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova, obavjestava zainteresirane 10

dionike o istima

Obavlja poslove pripreme. obrade i izrade dokumentacije za kandidiranje
projekata i programa koji se financiraju iz EU fondova i ostalih izvora 10
financiranja

Visi poslove prijave, provodenja. izvjeStavanja o provodenju i pracenja
projekata financiranih iz EU fondova i ostalih izvora financiranja L 5
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Obavlja poslove pripreme, izrade. provedbe, izvjescivanja, pracenja provedbe i
ucinaka akata strateSkog planiranja 5

Suraduje s jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, razvojnom
agencijom, pravnim osobama kojima je Op¢ina osnivac ili vlasnik u podrugju 10
provodenja projekata financiranih iz EU fondova i ostalih izvora financiranja te
drugih strateskih projekata

Obavlja odgovarajuce upravne i s njima povezane strucne poslove

Vodi upravne postupke i donosi rjeSenja u granicama ovlasti

Sudjeluje u priprema i provedbi postupaka javne nabave

Suraduje s udrugama s podruc¢ja Opéine Petrovsko u provodenju programa i
projekata od zajedni¢kog interesa

Obavlja poslove u svezi s izgradnjom objekata od interesa za Opcinu, poslove
u svezi s donoenjem dokumenata prostorno-urbanistickog uredenja, poslove 15
pra¢enja stanja te pripreme razvojnih programa i poticajnih mjera u podrucju
gospodarstva i obrazovanja

w ||

[zraduje analize i izvje$¢a iz svoje nadleZnosti 5
Prati propise od znacaja za Op¢inu kao JLS 5
Prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svoga rada 5
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica

lokalne i podruéne (regionalne) samouprave. 5

L

‘Usavrsava se i stru¢no osposobljava u djelatnosti i struci

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | - sveu¢ilisni  diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske, pravne, gradevinske struke ili politologije*

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- polozen drzavni ispit**

- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije struc¢ne
poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, rjesavanje
slozenih struénih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor procelnika JUO.

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute pro¢elnika JUO.

STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i
DRUGIM TUELIMA | izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i
KOMUNIKACHE STUPANJ SA

razmjene informacija.
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu zakona i
ODLUKA propisa, postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih
odluka.

*Iznimno od stavka 1. podstavka 1. ¢lanka 18. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, na radno mjesto viseg stru¢nog suradnika moze biti_
rasporeden. bez obveze obavljanja vjezbenicke prakse. sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi
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sveucilidni diplomski studij ili sveugiligni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij:

—ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj
nize obrazovanje;

— ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva stupnja nize
obrazovanje

**  Temeljem ¢lanka 14. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajucim poslovima, a

nema poloZen drzavni ispit, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da
navedeni ispit polozi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Redni broj: 3

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: [11.
Potkategorija: Struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Yo
Priprema propise i izraduje prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata za potrebe
Op¢inskog vijeca i op¢inskog nacelnika 15
Obavlja odgovaraju¢e upravne i s njima povezane stru¢ne poslove 20
Vodi upravne postupke i donosi rjeSenja u granicama ovlasti 10
Priprema i provodi postupke javne nabave 10
Daje upute za obavljanje radnji u upravnom postupku do donosenja
rjeSenja 3
U slu¢aju nepopunjenosti radnog mjesta ili duze odsutnosti procelnika donosi 5

rjieSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe te o
drugim pravima i obvezama sluzbenika

[zraduje analize i izvje$¢a iz svoje nadleZnosti 10
Prati propise od znacaja za Op¢inu kao JLS 10
Prati i analizira stanje u djelatnostima iz podru¢ja svoga rada 5
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica

lokalne i podruéne (regionalne) samouprave. 5
UsavrSava se i stru¢no osposobljava u djelatnosti 1 struci 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
ZNANJE studij pravne ili upravne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje jednog stranog jezika

- polozen drzavni ispit*

- certifikat o zavrSenom programu specijalisticke izobrazbe u
podru¢ju javne nabave
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. poznavanje rada na radunalu

- vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrsavanje administrativnih i
jednostavnijih strucnih poslova s ograniéenim brojem medusobno
povezanih razlicitih zadaca u Cijem rjeavanju se primjenjuje
ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti je ogranicen povremenim nadzorom i

uputama od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

STRANKAMA

KOMUNIKACIJE STUPANJ SA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar
upravnog odjela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

ODLUKA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,

metoda rada i struénih tehnika.

* Temeljem ¢lanka 14. Zakona o sluzbenicima i nam

(regionalnoj) samoupravl,

estenicima u lokalnoj i podru¢no

osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im posjl(_wima. a

nema poloZen drzavni ispit, moze s¢ primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da
navedeni ispit polozi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Redni broj: 4

Naziv: VISI REFERENT - KOMUNALNI | POLJOPRIVREDNI REDAR

Osnovini podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1I.
Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9
Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA

| Poslovi radnog mjesta Yo
odi postupak 1 rjféava U upravnim i neupravnim stvarima izdavanja akata 15

prema propisima komunalnog gospodarstva, uredenja prometa 1 sigurnosti

prometa na cestama

rovodi nadzor nad provedbom op¢inskih odluka o komunalnom redu, 10
uredenju naselja. koristenju javnih povrsina i uredenju prometa

Provodi nadzor prema
Zakona o gradevinskoj
ospodarenju otpadom
comunalnog redara

odredbama Zakona o Komunalnom gos odarstvu.
inspekciji, Zakona o zastiti od buke, Zakona o

i drugim propisima kojima se ureduje nadleZnost 10

'Vodi upravne 1 strucne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine vezane na
pripremu. provedbu 1 pracenje realizacije programa odrzavanja komunalne

predlaze pokretanje prekriajnog postupka

infrastrukture. obavljanja Komunalnih djelatnosti na podru¢ju opcine. 10
komunalnog uredenja prostora 1 uredenja prometa
Tamostalno donosi rjesenja o izvrsenju propisa, izrice mandatne Kazne 1 10




od1 upravne 1 struéne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine vezane zal
lp_‘y_rlp_rl.-:n]g. provedbu i pracenje realizacije QbaV.IJa.IlLa veterinarsko- 5
igijenicarske sluzbe, preventivne eratizacije, sanacije divljih deponija

Suraduje s mjesnim odborima u realizaciji programa iz djelokruga 10

rovodi nadzor nad provodenjem agrotehni¢kih mjera 1 mjera za uredivanje i
odrzayanje poljoprivrednih rudina, sukladno Zakonu o poljoprivrednom 10
zemljistu i opc¢inskim odlukama

Kontrolira obradu poljoprivrednog zemljiSta, odnosno_poduzima mjere radi
sprecavanja njegove. zakorovHenpstl, nadzire provodenje mjera ustanovljenih
radi zaStite od erozije, provodenje zabrane odnosno obveze uz%(pja pojedinih
vrsta bilja na_odredenom podrucju, provodenje mjera radi suzbijanja biljnih 10
bolesti i Steto¢ina, te vrsi nadzor nacP adekvatnim koriStenjem i uniStavanjem|

biljnih otpadaka, kontrolira odrzavanje zivica i meda, poljskih putova,
uredivanje i odrzavanje kanala, sprjecavanje zaSanéwanJa susjednih cestica,
sadnju i odrzavanje vjetrobranskih pojasa te provodi druge mjere za uredivanje
i odrzavanje poljoprivrednih rudina

Kontrolira obavljanje radova na podrucju op¢ine vezano uz uredenje naselja i 5
javne zelene povrsine, nareduje obavljanje adekvatnih radova ako utvrdi da se
oni ne obavljaju ili se obavljaju nepravilno ili nezakonito

rati zakonske propise i sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada

Obavlja druge poslove 1z djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela kao 1 druge 2
poslove prema nalogu procelnika

(§o]

Vodi propisane oCevidnike 1 sastavlja izvjeSc¢a o izvrSenim radovima 1

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ZNANJE ili stru¢ni kratki studij gradevinske, prometne, agronomske ili
ekonomske struke*

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen drzavni ispit**

- poznavanje rada na rac¢unalu

- vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito 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
struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih ustrojstvenih jedinica.

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih

ODLUKA postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

*  Iznimno od stavka 1. podstavka 1. ¢lanka 18. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi. na radno mjesto viseg referenta moze biti _
rasporeden. bez obveze obavljanja vjezbenicke prakse. sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne naziv
sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke ako ima najmanje pet godina radnog
iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave

** Temeljem ¢lanka 14. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, osoba koja ima_potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a
nema poloZen drzavni ispit. moZe s¢ primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto. pod uvjetom da
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navedeni ispit poloZi u roku od godine dana od  prijma u sluzbu.

Naziv: VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I11.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta % il
Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije za Op¢inu 25
i proratunske korisnike
Obracunava place i druga materijalna prava zaposlenika te prati propise vezano 10
za isplatu placa i naknada
Vodi blagajni¢ko poslovanje, dnevno knjizi poslovne promjene prema 5
ra¢unskom planu, priprema naloge za isplatu
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ratuna 4
Priprema i izraduje nacrt prijedloga proracuna i druge financijske dokumente,
obavlja likvidaciju dokumenata. izraduje bilance za Opéinu i proracunskog 20
korisnika
Vodi poslove riznice, obavlja ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove oko
vodenja glavne knjige i dnevnika te ostalih analiti¢kih knjigovodstvenih 10
evidencija za Opéinu i proracunskog korisnika
Vrsi razrez, kontrolu i naplatu opéinskih naknada i prihoda 3
[zraduje dokumenate, analize i izvje$¢a iz svoje nadleZnosti, izraduje porezne i
druge propisane evidencije, izraduje statisticka izvjedca za potrebe drzavne 5
statisitike
Obavlja poslove obratuna o isplate placa i drugog dohotka, kao i izradu
propisnih izvjeStaja vezanih uz place i drugi dohodak za Op¢inu i 10
proracunskog korisnika
Vodi brigu o zakonitoj upotrebi financijskih sredstava 2
Prati i analizira stanje u djelatnostima i propisima iz_podrucja svog rada 2
Suraduje s nadleznim institucijama. drzavnim tijelima i sluzbama jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave. 2
Usavrsava se i stru¢no osposobljava u struci 2

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA |

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
; ili struéni kratki studij ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
ZNANJE poslovima*

- polozen drzavni ispi
- napredno znanje rada na osobnom rac¢unalu
- vozacka dozvola B kategorije

t**
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Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju  primjenu  jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika te vodenje upravnog
postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz

SLOZENOST POSLOVA

nadleznosti upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih

SAMOSTALNOST U RADU struc¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar
KOMUNIKACILJE SA nizih ustrojstvenih jedinica.

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTT | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
I UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
DONOSENJE ODLUKA postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

*  Iznimno od stavka 1. podstavka 1. ¢lanka 18. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, na radno mjesto viseg referenta moze biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne naziv
sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke ako ima najmanje pet godina radnog
iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

“* Temeljem ¢lanka 14. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi, osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a
nema polozen drzavni ispit, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da
navedeni ispit polozi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Redni broj: 6
Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCILJE

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Yo
Sudjeluje u vodenju analiticke knjigovodstvene evidencije o potraZivanjima- 15
zaduzenjima i naplati svih op¢inskih prihoda

Kontrolira formalnu i materijalnu ispravnost knjigovodstvenih dokumenata i 15
predaje ih na knjizenje
Sudjeluje u vodenju analiticke knjigovodstvene evidencije dugotrajne

nefinancijske imovine, Kkratkotrajne nefinancijske imovine, danih i 20
 primljenih jamstava i garancija te ostale evidencije prema potrebi
Vodi popis akata, arhivira predmete te vodi potrebne evidencije 5

Vodi brigu o nabavi uredskog materijala 5
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Prati izvrienje proracuna jedinica lokalne samouprave i proracunskih
korisnika te izraduje analize i izvjeSc¢a za internu upotrebu

Prati i analizira stanje u djelatnostima i propisima iz podrucja svog rada

Sudjeluje u obradunu placa i drugih materijalnih prava zaposlenika

Sudjeluje u vodenju blagajni¢kog poslovanja, dnevno knjizi poslovne
promjene prema racunskom planu, priprema naloge za isplatu

Sudjeluje u vodenju evidencije ulaznih i izlaznih rauna

Usavriava se i stru¢no osposobljava u struci

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struéna sprema ekonomske struke, upravne struke,

ZNANIJE gimnazije, hotelijersko-turisticke struke ili komercijalne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im '\
poslovima,

- poznavanje rada na osobnom racunalu
- polozen drzavni ispit™®
- vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla 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
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIE S

DRUGIM THELIMA | )
KOMUNIKACIE STUPANJ Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar

SA STRANKAMA upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito
ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

* Temeljem ¢lanka 14. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajucim poslovima,
a nema poloZen drzavni ispit. moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod
uvjetom da navedeni ispit polozi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Redni broj: 7
Naziv: REFERENT - KOMUNALNI I POLJOPRIVREDNI REDAR

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: [1L.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1
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OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

%

Vodi postupak 1 rjesava u upravnim i1 neupravnim stvarima izdavanja akata
prema propisima komunalnog gospodarstva, uredenja prometa i sigurnosti
prometa na cestama

15

Sudjeluje u  provedbi nadzora nad provodenjem  opcinskih odluka o
komunalnom redu, uredenju naselja, koristenju javnih povrsina i uredenju
prometa

10

odi upravne i struéne poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine vezane na
pripremu, provedbu i pracenje realizacije programa odrzavanja komunalne
infrastrukture, obavljanja komunalnih~ djelatnosti na podru¢ju opéine,
komunalnog uredenja prostora i uredenja prometa

10

Samostalno donosi rjeSenja o izvrSenju propisa, izriCe mandatne Kazne 1
predlaZe pokretanje prekrsajnog postupka

10

odi upravne i struéne poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine vezane za
ripremu, provedbu i pracenje realizacije = obavljanja veterinarsko-
rigijeniCarske sluzbe, preventivne deratizacije, sanacije divljih deponija

Suraduje s mjesnim odborima u realizaciji programa iz djelokruga

10

Provodi nadzor nad provodenjem agrotehni¢kih mjera i mjera za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih Tudina, sukladno Zakonu o poljoprivrednom|
emliistu i opéingkim odlukama

Kontrolira obradu poljoprivrednog zemljiSta, odnosno_poduzima mjere radi
spreavanja IHegovq zakorovljenosti, nadzire provodenje mjera ustanovljenih
radi zaltite od erozije, provodenje zabrane odnosno obveze uz%q]a pojedinihi
vrsta bilja na odredenom podrucju, cFrovodenje ml|\erq radi suzbijanja biljnih

bolesti i Steto¢ina, te vrsi nadzor nad adekvatnim koritenjem i uniStavanjem

lbiljnih otpadaka, kontrolira odrzavanje zivica i meda, poljskih putova,

uredivanje i odrzavanje kanala, sprjeavanje zasjenjivanja susjednih cestica,
sadnju i odrzavanje vjetrobranskih pojasa te provodi druge mjere za uredivanje
i odrzavanje poljoprivrednih rudina

20

ontrolira obayljanje radova na podru¢ju opéine vezano uz uredenje naselja
Mjesnog groblja’i javnih zelenih povrSina

n

rat1 zakonske propise 1 sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada

Obavlja druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela kao 1 druge
poslove prema nalogu procelnika

2|2

odi propisane oCevidnike i sastavlja izvjeS¢a o izvrSenim radovima, sudjeluje

u izradi planskih dokumenata, priprema podatke i1 azurira evidencije imovine

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

gradevinske, prometne ili agronomske struke

poslovima

- poloZzen drzavni ispit*

- poznavanje rada na rac¢unalu
- vozacka dozvola B kategorije

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | - gimnazija, srednjoskolsko obrazovanje upravne, ekonomske,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtjevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih
struénih problema.

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA 1
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar
nizih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENJE

| -

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
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ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

(regionalnoj) samoupravi, osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajucim poslovima, a

nema poloZen drzavni ispit, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da

* Te_meqem ¢lanka 14. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj

navedeni ispit poloZi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.
Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT-TAJNIK

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I1I.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Jedinstvenog upravnog 25
odjela i op¢inskog nacelnika te prijem stranaka
Obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala 10
Obavlja poslove zaprimanja pismena i otpreme poste 20
Vodi zapisnike na svim sjednicama tijela Op¢ine 5
Vodi osobne evidencije, nabavlja kancelarijski materijal 15
Suraduje s nadleZnim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave
Vodi brigu o arhiviranju 5
Obavlja odredene poslove informiranja javnosti 5
Usavrdava se i stru¢no osposobljava u struci 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struéna sprema, upravne struke, ekonomske struke ili
ZNANJE gimnazija
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima,

- poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- polozen drzavni ispit*

- vozacka dozvola B kategorije

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla 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
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
KOMUNIKACIJE STUPANJ | upravnog tijela.

SA STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
I UTJECAJ NA resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izridito
DONOSENJE ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

* Temeljem clanka 14. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi, osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen
drzavni ispit, moZe se primiti u sluZbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da navedeni ispit
poloZi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Redni broj: 9
Naziv: SPREMACICA

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: IVv.

Potkategorija: NamjeStenik II. potkategorije
Klasifikacijski rang: 13

Broj izvriitelja: 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Cidéenje i spremanje Doma kulture, zubne ambulante i ambulante opce prakse

sa pripadaju¢im sanitarnim objektima, te okolisa Doma kulture 40
CiScenje opéinske zgrade sa pripadajucim sanitarnim objektima, te okolia

opcinske zgrade 55
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

Stupanj  sloZenosti posla  koji  ukljucuje
SLOZENOST POSLOVA jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnitke
poslove

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
STUPANJ ODGOVORNOSTI za materijalne resurse s kojima radi

* Izvriiteljica poslove obavlja u nepotpunom radnom vremenu od 5 sati dnevno, tj. 25 sati tjedno.

VII. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 12.

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 ovlaten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.
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Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim proy,

ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je proCelnik Jedinstvenog upray
odjela.

VIIl. RADNO VRIJEME, DUZNOSTI SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA, POVREDE
SLUZBENE DUZNOSTI I DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 13.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela u pravilu je od 7,00 do 15,00 sati, a po
nalogu opéinskog nacelnika ili procelnika, zbog potrebe sluzbe, moze se odrediti i drugaciji
raspored radnog vremena, u skladu sa zakonom i Pravilnikom o radu koji se primjenjuje na
sluzbenike i namjestenike Opéine Petrovsko.

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava i duznosti propisane
zakonom, drugim propisima i Pravilnikom o radu.

SluZzbenici 1 namjestenici duzni su savjesno, pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove
sukladno zakonima, drugim propisima, Pravilniku o radu te uputama procelnika.

Osim poslova radnog mjesta na koja su rasporedeni, sluzbenici i namjestenici su duzni, po
nalogu pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, sudjelovati u izvrSavanju poslova koji su
neophodni, sukladno svojem znanju i sposobnostima.

Clanak 15.

Za svoj rad sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovaraju u
slucajevima i u postupku propisanom zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede sluzbenih duZnosti, osim onih propisanih Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, su:

1. izbjegavanje obveze strucnog usavrsavanja,

2.odbijanje pruzanja struéne pomoc¢i nadredenog sluzbenika drugim. posebno novoprimljenim
sluzbenicima i namjestenicima,

3. neopravdano koristenje bolovanja utvrdeno od strane nadleznog tijela.

Clanak 16.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu
Op¢ine Petrovsko.
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IX. PLACA

Clanak 17.

Sluzbenici za svoj rad primaju pla¢u koju ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog
mjesta na koji je sluzbenik rasporeden i osnovice za izradun place uvecan za 0,5% za svaku navrSenu
godinu radnog staza. Osnovicu za obracun plaée utvrduje nacelnik posebnom odlukom, a Odluku o
koeficijentima utvrduje Opéinsko vijece.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE:

Clanak 18.

Sluzbenici 1 namjeStenici zateCeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Petrovsko, na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dotadasnjim
radnim mjestima, te zadrzavaju place i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do donosenja
rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Osobe ovlastene za donoSenje rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka donijet ¢e rjeSenja o
rasporedu sluzbenika i namjestenika u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Petrovsko (“Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije™
broj 37/24).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,SluZzbenom glasniku
Krapinsko-zagorske Zupanije™.

NACELNIK




