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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO - ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA KRAPINSKE TOPLICE
OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 024-06/23-01/01

URBROJ: 2140-18-01-23-1

Krapinske Toplice, 20.09.2023.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) i ¢lanka 39. Statuta
Op¢ine Krapinske Toplice (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zzupanije broj 16/09, 8A/13, 6/14,
4/18, 13/20, 16/20 - prociséeni tekst, 26/20 1 19b/21), Opéinska nacelnica Opc¢ine Krapinske Toplice,
na prijedlog Procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Krapinske Toplice, dana 20. rujna
2023. godine, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Krapinske Toplice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Krapinske Toplice (u

daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se:

organizacija rada 1 unutarnji ustroj u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Krapinske
Toplice, (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel)

— nazivi radnih mjesta s opisom osnovnih poslova i zadaca

— stru€ni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta 1 obavljanje poslova pojedinog radnog

mjesta
— broj izvrSitelja
— druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Krapinske Toplice

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja pravne, upravne, administrativne, struéne i pomocéno-

tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine Krapinske Toplice odredene zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Opéine
Krapinske Toplice, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.



Clanak 4.
[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno

i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZzbenika 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 to radno mjesto.

I1. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Proc¢elnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Imenovanje sluzbenika ovlastenog za obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela, u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta pro¢elnika do imenovanja procelnika temeljem
javnog natjecaja, obavlja op¢inski nacelnik.

Sluzbenik iz stavka 4. ovog ¢lanka mora ispunjavati struéne i druge uvjete propisane ovim
Pravilnikom za radno mjesto proc¢elnika.

Clanak 6.
Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje obavljaju

poslove iz samoupravnog djelokruga Opcéine Krapinske Toplice, a namjeStenici su osobe koje u
Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pomocno-tehnicke i ostale poslove €ije je obavljanje
potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

Sluzbenici i namjeStenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,
pridrzavajuéi se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, op¢ih i drugih akata Opcine Krapinske
Toplice, pravila struke te uputa proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela
duzni su po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno
svojoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

Sluzbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na
dostignuca u svojoj struci te se trajno stru¢no usavrsavati.

IIL. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 7.

Postupak prijma u sluZbu odnosno prijma i rasporeda na radno mjesto provodi se u skladu s
zakonom.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika
kao i o prestanku sluzbe odlu¢uje rjeSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

O imenovanju i razrjeSenju proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i
obvezama procelnika odlucuje rjesenjem opc€inski nacelnik.



Clanak 8.
Sluzbenici 1 namjeStenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.
Sluzbenik i namjestenik moze biti primljen i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mjesta sluzbenika su odgovarajuéa stru¢na
sprema i struka, radno iskustvo na odgovarajué¢im poslovima i polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena na sluzbenicko radno mjesto pod
uvjetom da ga je isti duzan poloziti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik
koji ima poloZen pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni ispit.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Broj sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova
iz djelokruga Op¢ine Krapinske Toplice s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te strucnih uvjeta
potrebnih za njihovo obavljanje, kao 1 njihove ovlasti i odgovornosti, ureduju se Sistematizacijom
radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi clemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja
proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta
izmedu sluzbenika ili namjeStenika rasporedenim na to radno mjesto uzimajuéi u obzir trenutne
potrebe, prioritete u radu i opterecenost sluzbenika ranije dodijeljenim poslovima.

Clanak 11.
Sluzbenici 1 namjestenici rasporedeni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se na
radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje su do
sada obavljali.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko



radno mijesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rjc§avanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili
ovim Pravilnikom, za rje$avanje te upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.
Raspored radnog vremena i uredovnog radnog vremena za rad sa strankama isti¢e s¢ na ulazu
u zgradu sjedista tijela Op¢ine Krapinske Toplice te na mreznim stranicama Op¢ine.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela ovisi i o narocitim potrebama Jedinstvenog
upravnog odjela i prirodi poslova.

Tjedno radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se na 5 radnih dana, od
ponedjeljka do petka.

Dnevno radno vrijeme odreduje se od 7.00 do 15.00 sati.

Opéinski na¢elnik moZe ovisno o potrebama sluzbe i mjesnim prilikama za pojedine
sluzbenike i namjestenike odrediti i drugaciji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

Sluzbenik ili namjetenik koji radi najmanje 6.00 sati dnevno ima svakog radnog dana pravo
na odmor-stanku od 30 minuta, a stanka se odreduje u vremenu izmedu 10.00 i 11.00 sati.

Clanak 14.
U zgradi sjedista tijela Opéine i Jedinstvenog upravnog odjela isti¢e se raspored prostorija u
zgradi.
Na vratima sluZbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 15.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige Zalbi i neposrednom
komunikacijom sa sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela, pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog
odjela i op¢inskim nacelnikom.

VL LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu odgovorni su za svoj rad i

postupke u skladu s zakonom i ovim Pravilnikom.
Pored lakih povreda sluzbenih duZnosti propisanih zakonom i ovim Pravilnikom utvrduju se
i druge lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

— nedoli¢no i neprimjereno ponaSanje sluzbenika, namjeStenika ili vjeZbenika prema
strankama, opéinskom naéelniku, procelniku i drugim sluzbenicima i namjeStenicima u
Jedinstvenom upravnom odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje
sluzbe, odnosno rada, bez tezih posljedica

— odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjeStenik dosao
u obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona ne proizlazi druk¢ije

— uzrokovanje manje materijalne $tete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje



— neopravdano odbijanje pruzanja struc¢ne i druge pomo¢i procelniku Jedinstvenog upravnog
odjela, op¢inskom nacelniku ili ostalim sluzbenicima osobito radi zavr$etka zapodcetih i
nedovrSenih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez tezih posljedica

— odbijanje stru¢nog usavrsavanja ili osposobljavanja

— prisutnost alkohola i opojnih sredstava kod sluzbenika i namjeStenika za vrijeme rada u
sluzbi.

VIL. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 17.

Sluzbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su savjesno, pravovremeno i
strué¢no obavljati poslove i zadace sukladno zakonu, podzakonskim aktima, drugim propisima, ovom
Pravilniku te uputama procelnika.

SluZbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su medusobno suradivati,
davati podatke u vezi izvr§avanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i
medusobno se pomagati.

Clanak 18.
U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primiti u radni odnos vjeZbenici, odnosno primiti

osobe u svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 19.
Pla¢e 1 druga pitanja kojima se ureduju sluzbeni¢ki odnosi sluzbenika i namjestenika

Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se zakonom te opéim i pojedina¢nim aktima Opéinskog vijeca,
op¢inskog nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.

DonoSenje i primjena Pravilnika o koriStenju sustava video - nadzora u Op¢ini Krapinske
Toplice, ureduje se sukladno odredbama Zakona o provedbi Opée uredbe o zastiti podataka (NN broj
42/2018) i odredbi Uredbe (EU) broja 2016/679 Europskog parlamenta i vije¢a od dana 27. travnja
2016. godine o zastiti pojedinca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka.

Pravilnikom o koriStenju sustava video — nadzora odreduje se kako koristiti sustav video-
nadzora, snimati, pohranjivati video materijala i slika te nadzirati njihovu uporabu u Opéini
Krapinske Toplice.

VIIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 21.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjesenja o stavljanju na raspolaganje
sluZbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak 22.
[zmjene 1/ili dopune ovoga Pravilnika donosi op¢inski naelnik nakon savjetovanja s
proCelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Krapinske Toplice, KLASA: 023-01/10-01/01, URBROV:
2197/03-01-10-1 (Sluzbeni glasnik Krapinsko — zagorske Zupanije broj 34/10), Izmjena i dopuna
pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Krapinske Toplice, KLASA:
023-01/20-01/0004, URBROJ: 2197/03-01-20-1 (Sluzbeni glasnik Krapinsko — zagorske Zupanije
broj 44/20), te Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Krapinske Toplice, KLASA: 024-06/22-01/0002, URBROJ: 2140-18-01-22-
2 (Sluzbeni glasnik Krapinsko — zagorske Zupanije broj 35/22).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Krapinsko-
zagorske zupanije”.

OPCINSKA NAGELNICA
: Gordag\la‘Jurek(\)ilvfjf(’:\




UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA D
1 GLAVNI RUKOVODITELIJ - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
— rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela 2

— prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje struéna miSljenja i savjete iz podrucja
primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica lokalne samouprave te 20
izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela i vodi brigu o
uskladenosti tih akata s zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Op¢ine Krapinske Toplice

— prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze odgovarajuée mjere, struéno
obraduje najsloZenija pitanja i daje stru¢na obrazlozenja i upute radi izvrSenja poslova iz 10
djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela

— prati pripremu sjednica Op¢inskog vijeca, stalnih i povremenih radnih tijela Opéinskog vijeca
i op¢inskog nalelnika te koordinira poslove oko objave akata za potrebe Opcinskog vijeca i 10
opcinskog nacelnika, pomaze predsjedniku Opcinskog vijeéa, predsjednicima klubova
vijeénika i predsjednicima radnih tijela u formuliranju zaklju¢aka, amandmana i odluka

— kreira politiku druStvenih djelatnosti Opéine Krapinske Toplice i sudjeluje u izradi prijedloga 10
javnih potreba iz podru¢ja drustvenih djelatnosti i nadzire izradu istih

— koordinira poslove oko zastupanja Op¢ine Krapinske Toplice pred pravosudnim, upravnim i 5
drugim tijelima iz djelokruga Opéine Krapinske Toplice

— obavlja poslove vezane uz suradnju s nadleznim drzavnim, Zupanijskim i drugim tijelima, -
odvjetni¢kim uredima, udrugama i drugim pravnim i fizickim osobama te organizira i odrzava 5
suradnju s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te drugim
institucijama u zemlji i inozemstvu

— poslovi koordiniranja rada ustanova kojima je osniva¢ Opéina Krapinske Toplice iz djelokruga 5
poslova Jedinstvenog upravnog odjela

— izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, vodi evidencije 5
ugovora te brine o njihovom izvr§avanju

— obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog na¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveugili$ni prijediplomski ili sveu¢ili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke

< 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
POTREBNO STRUCNO

ZNANIJE 3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
upravnim tijelom

4. Polozen drZavni ispit

5. Poznavanje rada na raunalu




STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla najvide razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje

POSLOVA povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju strateskih zadaca
STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupar}J sar.nos‘t.alnostl kO_]! ukljucuje sam,<')stalno'st u radu i odh}élvan]u 0 najsloien.U'Im
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
U RADU : ]
Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupal'lj odgovqmostl kO_!l uklj.uéUJ_e r'laj'vxﬁu materljaln'u, ﬁnapcusku i odgovomOSF za
zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
UTJECAJ NA DONOSENIE sititie : s : Bttt
ODLUKA stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu

provedbu

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog tijela

2. STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I1I. STRUCNI SURADNIK -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA [ ZADATAKA

POSTOTAK
PUNOG RADNOG
VREMENA

prati propise iz podru¢ja obrazovanja, predskolskog odgoja, udruga, kulture, sporta, turizma,
tehni¢ke kulture, socijalne politike, zdravstva, braniteljske problematike, pronatalitetne
politike, civilne zastite, vatrogastva, zastite od poZara, zadtite i spaSavanja

20

izraduje prijedloge akata za Op¢insko vijeée, sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna u dijelu
koji se odnosi na drustvene djelatnosti, izraduje prijedloge i izvjeS¢a Programa javnih potreba
iz podrugja drustvenih djelatnosti te vodi brigu i kontrolira pravilno raspolaganje proraunskim
sredstvima kod korisnika Proraduna iz djelokruga drustvenih djelatnosti

20

sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadaja u kulturi, dodjele op¢inskih stipendija i
financijskih potpora te koordinira sve aktivnosti vezane uz dogadanja iz podrucja Kulture,
sporta, tehni¢ke kulture, odgoja i obrazovanja od posebnog interesa za Op¢inu Krapinske
Toplice, pruza struénu i tehni¢ku pomo¢ udrugama gradana, prati rad Savjeta mladih i pruza
struénu pomoé njihovom radu i predlaze programe za provodenje aktivnosti mladih

20

vodi prvostupanjski postupak i rje$ava u upravnim stvarima iz podrugja drustvenih djelatnosti,
socijalne skrbi, stipendiranje utenika i studenata, pronatalitetne politike i rje3ava u upravnim
stvarima iz podrugja drustvenih djelatnosti do donosenja rjesenja. Vodi zapisnike i ostalo u
cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja prava korisnika, pruza struénu pomo¢ strankama i
vrsi obilazak terena radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog
postupka te radi polugodi$nje i godisnje financijske izvjestaje o sredstvima dodijeljenim
korisnicima zajam¢ene minimalne naknade

15

osigurava potpisivanje, umnoZzavanje i ovjeru usvojenih akata Op¢inskog vijeca i stalnih i
povremenih radnih tijela te vodi registar svih usvojenih akata Opéinskog vije¢a, pohranjuje i
¢uva akte i popratne materijale sa sjednica Op¢inskog vijeca, stalnih i povremenih radnih tijela
Opéinskog vijeéa i stalnih i povremenih radnih tijela op¢inskog nacelnika, razvrstava
zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja na signiranje
ovlastenom ¢elniku tijela.

priprema, izraduje, koordinira i prati izvrienje odluka, planova i programa iz podruja zastite
na radu, zadtite od poZara i civilne zastite i vodi poslove vezane za civilnu zadtitu, evidencije
obveznika civilne zatite i postrojbe civilne zastite kao i administrativne poslove za potrebe
Stozera civilne zadtite, vodi poslove vezane uz civilnu zadtitu a naro¢ito vodi evidenciju




obveznika civilne zastite i postrojbe civilne zastite kao i administrativne poslove za potrebe
Stozera civilne zastite Op¢ine Krapinske Toplice

vodi evidenciju udruga iz djelatnosti kulture, sporta, tehni¢ke kulture i dobrovljnih vatrogasnih

drustava, brine o pravovremenom dostavljanju programa rada i financijskih izvjestaja udruga 5
brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama i javno informiranje o radu tijela Op¢ine
Krapinske Toplice, postupa po zahtjevima pravnih i fizickih osoba u vezi omogucéavanja uvida 5
odnosno dobivanja podataka iz arhive

5

rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Sveu¢ilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvene struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

ZNANIJE
3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

POSLOVA : Vi e : Tl
te vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ SAMOSTALNOSTI | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
U RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA Ll e
RANG
1. VISI STRUCNI SURADNIK - 6.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
— prati propise koji se odnose na uredivanje imovinsko-pravnih odnosa, izraduje nacrte i 25
prijedloge najslozenijih akata u vezi sa stjecanjem i raspolaganjem imovinom
— obavlja poslove zastupanja Opéine Krapinske Toplice u najsloZenijim imovinsko-pravnim 15
sporovima, u upravnim postupcima povrata naknade imovine, postupcima potpunog ili
nepotpunog izvlastenja i postupcima predaje zemljista u vlasnistvo Op¢ine Krapinske Toplice,
izraduje najsloZenije prijedloge za uknjiZbu prava vlasnistva i drugih stvarnih prava za korist
Op¢ine Krapinske Toplice




nakon izrade elaborata o etaziranju stanova ili poslovnih prostora preuzima dokumentaciju radi
upisa u zemljisne knjige, obavlja poslove osnivanja stvarnih i osobnih sluznosti pravnim
poslom na nekretninama Opc¢ine Krapinske Toplice, obavlja poslove realizacije zakonskog
prava prvokupa nekretnina, pribavlja dokaze o izvrSenoj uknjizbi prava vlasniStva u svrhu
vodenja evidencije o imovini Op¢ine Krapinske Toplice, priprema sloZenije prijedloge za
sklapanje izvansudskih nagodbi u imovinsko-pravnim postupcima, priprema nacrte odluka i
nacrte ugovora o stjecanju i raspolaganju nekretninama, obavlja poslove uredivanja imovinsko-
pravnih odnosa Op¢ine Krapinske Toplice s vlasnicima nekretnina u zahvatu buduce gradnje
¢iji je investitor Opc¢ina Krapinske Toplice

priprema nacrte akata za potrebe rada Opéinskog vijeca, stalnih i povremenih radnih tijela
Op¢inskog vijeca, sudjeluje u radu povremenih i stalnih radnih tijela Opéinskog vijeca,
priprema nacrte akata za op¢inskog nacelnika

10

izraduje izvje$ca o stanju rjeSavanja imovinsko-pravnih poslova te daje stru¢na misljenja oko
rjeSavanja najslozenijih imovinsko-pravnih pitanja, pribavlja dokaze o izvrienoj uknjizbi prava
vlasnis$tva u svrhu vodenja evidencije o imovini Op¢ine Krapinske Toplice

10

sudjeluje i rje$ava u upravnom postupku do donoSenja rjeSenja u predmetima iz djelokruga rada
Jedinstvenog upravnog odjela

priprema potrebnu dokumentaciju za imovinsko-pravne sporove, izraduje podneske radi
pokretanja postupaka pred sudom radi utvrdivanja i uknjizbe prava vlasni$tva Opcine
Krapinske Toplice, sudjeluje u zemljisnoknjiznim ispravnim postupcima, postupcima u vezi
pripreme obnove zemljidnih knjiga i postupcima pred katastrom, izraduje ugovore, izraduje
struéne materijale za provedbu natjecaja

sudjeluje u rjeSavanju nesredenih imovinsko-pravnih odnosa na zemlji$tu preko kojeg prolazi
komunalna infrastruktura i osniva pravo sluznosti na zemlji$tu na kojem Op¢ina Krapinske
Toplice namjerava graditi komunalnu infrastrukturu

vodi evidencije o poslovnim prostorima, neizgradenom gradevinskom zemlji$tu u op¢inskom
vlasni$tvu, stambenim prostorima i uredajima komunalne infrastrukture

vodi stru¢ne i administrativne poslove u vezi gospodarenja i uZivanja prava vlasni$tva i drugih
stvarnih prava te pravnog prometa poslovnim prostorima, drugim prostorima i zemljiStem u
vlasni$tvu Op¢ine Krapinske Toplice

rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

studij ili struéni diplomski studij pravne struke

1. Sveudilidni diplomski studij ili sveu¢ili3ni integrirani prijediplomski i diplomski

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANIE
3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar

POSLOVA Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ SAMOSTALNOSTI | Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
U RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA DONOSENIJE | radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjiih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




4. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I1. REFERENT -

I

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

POSTOTAK
PUNOG RADNOG
VREMENA

obavlja uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise kojima je regulirano
uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, klasificiranja, zaduZivanja,
rasporedivanja, otpreme, razduzivanja i arhiviranja, izraduje potrebna izvje$¢a o stanju
rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta, preuzima postu, dostavlja je procelniku ili
op¢inskom nacelniku, signiranu po$tu urudzbira, obavlja poslove dostave i otpreme pismena te
vodi propisane evidencije, vodi evidenciju o radnicima na propisanim obrascima

40

obavlja poslove prijepisa za potrebe Opcinskog nacelnika, proéelnika, umnozavanje odluka i
drugih akata, izraduje zapisnike sa sjednica Opéinskog vijeca i radnih tijela, obavlja
administrativne poslove vezane uz sazivanje, organiziranje i odrzavanja sjednica Op¢inskog
vije¢a i radnih tijela, obavlja administrativne poslove za mjesne odbore, potpisivanje,
umnozavanje i ovjeru usvojenih akata Opéinskog vijeca i stalnih i povremenih radnih tijela te
vodi registar svih usvojenih akata Opdinskog vijeéa, vodi registar akata objavljenih u
Sluzbenom glasilu, pohranjuje i ¢uva akte i popratne materijale sa sjednica Opéinskog vijeca,
stalnih i povremenih radnih tijela Op¢inskog vijeca i stalnih i povremenih radnih tijela
opc¢inskog nacelnika te proCelnika, obavlja administrativno — tehni¢ke poslove za opcinskog
nacelnika, obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pozive, zaprima zahtjeve stranaka
pismeno ili usmeno na zapisnik

30

razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja na signiranje
ovlastenom ¢elniku tijela. Po signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadrzaju i upisuje u
odgovarajuce upisnike

10

organizira i nadzire otpremu, razduzivanje i arhiviranje akata, izraduje prijedlog akta o na¢inu
Cuvanja, koristenja, izluCivanja arhivske grade kao i posebne liste s rokovima ¢uvanja, brine se
za Cuvanje arhivirane dokumentacije pohranjene u prijemnom uredu, za pismohranu i arhivsku
gradu, odgovara za koristenje i Cuvanje pecata i Stambilja Opcine, prati i proucava propise iz
svog podrucja djelovanja te predlaze procelniku donosenje akata i poduzimanje mjera iz svog
djelokruga rada

10

organizira sastanke i druge prijeme. sudjeluje u pripremi i organizaciji op¢inskih
manifestacija

rjeSava druge pojedina¢ne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Srednja stru¢na sprema upravne struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

ZNANIJE 3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu izmjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela
te komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

5. VISI STRUCNI SURADIK ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI
RANG

1. VISI SAVIETNIK =

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK
PUNOG RADNOG
VREMENA

prati stanje iz podrugja financija i proratuna i predlaze odgovarajuce mjere, stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja i daje struéna obrazloZenja i upute radi izvrenja poslova iz djelokruga
financija i proratuna, predlaZe proCelniku poduzimanje mjera i dono3enje akata iz svog
djelokruga

20

izraduje upute za izradu Prijedloga Proraduna i financijskih planova i dostavlja ih proracunskim
korisnicima, s prijedlogom limita potro¥nje sukladno priljevu sredstava, kreira i koordinira
izradu dugoro¢ne osnove financijske politike Opéine Krapinske Toplice sa pregledom izvora
prihoda, zaduZzivanja i otplate obveza te sudjeluje u izradi odluke o raspodjeli rezultata
poslovanja

15

u koordinaciji s pro¢elnikom i opéinskim na¢elnikom izraduje nacrt prijedloga Proracuna te
projekcije Proratuna za dvogodisnje razdoblje, Izmjene i dopune Proraduna, polugodisnjeg i
godidnjeg izvjestaja o izvrienju Proraduna, radi na izradi zavr$nog racuna Proracun, prikuplja
financijske planove proratunskih korisnika kao podloga za izradu nacrta proratuna sa
projekcijom za dvogodisnje razdoblje, usvojeni proratun i plan razvojnih programa sa
projekcijama izraduje kao akt i dostavlja na potpis i objavu u Sluzbenom glasniku, unosi ih u
online aplikaciju ministarstva financija te razmatra prijedloge i vrsi uskladivanje financijskih
planova proracunskih korisnika sa procjenjenim prihodima i primicima

izraduje prijedloge akata za Opcinsko vijece, izraduje prijedloge i izvjeS¢a Programa iz
podrugja rada Jedinstvnog upravnog odjela

izraduje statisticke izvjeStaje i izvjeS¢a o izvrSenju proracuna

odgovara za kompletnost i zakonitost financijske dokumentacije

vodi financijsko knjigovodstvo proracuna i imovine

obavlja uskladenja sinteti¢kih i analitickih evidencija

obavlja knjiZenja poslovnih promjena proraduna prema izradenim temeljnicama

vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te predlaze otpise potrazivanja

vodi brigu o pravovremenom placanju op¢inskih financijskih obveza

kontrolira knjigovodstvene isprave

daje upute financijskom referentu u odnosu na obavljanja poslova iz njegovog djelokruga rada
i nadzire njegov rad

15

vodi registar ugovora, prati izvravanje ugovora nakon provedbe javne nabave, sudjeluje u
knjiZenju najslozenijih poslovnih promjena, provodi zakljuéna knjiZzenja i saldiranje glavne
knjige, omogucava elektronsko prihvacanje zahtjeva proracunskih korisnika op¢ine (riznica) i
kontrolu istih, preuzima i obraduje zahtjeve proracunskih korisnika te pra¢enje po izvorima
financiranja proraunskih korisnika

vodi evidenciju o radu sluzbenika i namjestenika, obavlja poslove obracuna i isplata placa i
drugih primanja sluZbenika i namjestenika Op¢ine, poslove isplate naknada prema
ugovorima, naknade ¢lanovima predstavni¢kog i izvr3nog tijela Opcine, naknade povremenim
i stalnim radnim tijelima te poslove izrade i dostave nadleZnim institucijama obrazaca i
dokumentacije

priprema naloge za placanje, izraduje statisti¢ke izvjestaje i brine se za njihovo dostavljanje
nadleZnim tijelima i institucijama, vr8i uskladenja s poreznom upravom, financijskim
institucijama i ostalim subjektima s kojima Op¢ina obavlja nov&ane transakcije ili druge
ugovorne odnose koje se temelje na obavljanju usluga obraduna, knjiZenja, evidentiranja i
sli¢no

10




obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za zaduZivanje i davanje jamstava, izraduje
obvezne izvjestaje te ih dostavlja nadleznom ministarstvu, prati izvr§avanje proraunskih
prihoda i rashoda sukladno planskim aktima, obavlja kontrole poslovnih transfera
(subvencija, kapitalnih pomo¢i i transfera udrugama)

10

koordinara poslove uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti te zaprima Izjave o fiskalnoj
odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih drustava vlasnistvu Opcine Krapinske
Toplice, sastavlja plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti, provodi formalne kontrole i izraduje
izvjeS¢a o provedenim kontrolama, priprema mjese¢na izvje$¢a o obavljenim kontrolama i
obavjestava opcinskog nadelnika i pro¢elnika o istima

izraduje nacrt odluka o op¢inskim porezima i drugim odlukama kojima op¢ina stje¢e prihode
sudjeluje u izradi rjeSenja za razrez op¢inskih poreza,

vodi postupak u svezi prisilne naplate opéinskih poreza i naknada

sudjeluje u pripremi godi$njih i dugoro¢nih planova nabave roba, radova i usluga

vodi postupke oko zaduzivanja opcine i izdavanja jamstva opéine te opcinskih trgovackih
drustava i ustanova, te izraduje izvje$¢a o stanju duga

prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeéa i njihovih radnih tijela te daje tumalenja i
obrazlozenja iz djelokruga rada.

obavlja sve poslove vezane uz provodenje postupaka javne nabave, sastavlja ugovore nakon
provedenih postupaka javne nabave i prati realizaciju ugovora u materijalno-financijskom
dijelu

10

obavlja isplate zakonskih i ugovorenih, planiranih proradunskih obveza te upravlja
likvidno$¢u duga

rjeSava druge pojedina¢ne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

1. Sveucilidni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

ZNANIE
3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




6. FINANCIJSKI REFERENT Broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAng\];AGCUSKI
I11. REFERENT - Ieks
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
—  vodi analiti¢ku evidenciju prihoda pravnih osoba, vrii mjese¢na fakturiranja izlaznih ratuna po 25
izdanim rje§enjima i ugovorima, knjiZi zaduZenja i naplatu op¢inskih prihoda, vr3i analiti¢ko
knjiZenje prihoda
— obavlja poslove unosa podataka te vodi pomo¢ne knjige u vezi Proratuna i proratunskih 20
korisnika u skladu s propisima o proratunskom radunovodstvu i racunskom planu, uskladuje
analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom
—  vodi evidenciju knjige ulaznih i izlaznih raduna, obavlja poslove vezane za vodenje knjige
ulaznih i izlaznih ra¢una
—  obavlja analitika knjiZenja obveza Opéine Krapinske Toplice prema dobavljatima i prati
dospijeca obveza po pojedinim dobavljatima; obavlja uskladenja dugovanja i potraZivanja sa
korisnicima
—  obavlja poslove kontiranja/Sifriranja rashoda prema funkciji, poziciji i kontu
—  redovito prikuplja podatke potrebne za razrez opéinskih poreza i naknada i kontinuirano 15
provodi aktivnosti na aZuriranju podataka u suradnji s komunalnim redarom
—  vodi analiti¢ku evidenciju opéinskih poreza i naknada (baza podataka)
—  obavlja razrez i naplatu op¢inskih poreza, komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
naknade za priklju¢enje, zakupa poslovnog prostora i javnih povrsina, prati naplatu, predlaze
poduzimanje mjera prisilne naplate, te obavlja poslove pripreme opomena i rjeSenja o ovrsi
—  vodi registar ugovora javne nabave, prati izvrSenja po predmetima nabave i unosi podatke u
elektroni¢ki sustav javne nabave sukladno zakonskim rokovima
—  obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te odgovara za pravilno
kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim kontima, obavlja poslove
uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s analitikom
—  vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje
—  kontrolira i obraduje evidencije utroska goriva temeljem dostavljene dokumentacije te putnih
naloga s
—  obavlja poslove obratuna naknada ¢lanovima Opéinskog vije¢a i njihovih radnih tijela,
nazo¢nim sluZbenicima Opéine, Opéinskom nacelniku i zamjeniku Opéinskog nacelnika, te o
istima vodi evidenciju
—  izraduje obrasce i izvje$¢a za potrebe nadleZnih institucija
—  vodi evidenciju sitnog inventara
— obavlja poslove nabave uredskog materijal za potrebe upravnog odjela
— obavlja obraun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propisanim stopama,
koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi popisa osnovnih sredstava, obavlja 10
uskladivanje popisa osnovnih sredstava sa glavnom knigom, priprema izvjeS¢e o otpisu
osnovnih sredstava i promjene vrijednosti po osnovnim sredstvima
— izraduje nacrte rjeSenja o komunalnoj naknadi i poreza na ku¢u za odmor
—  prati i proucava propise iz svog podru¢ja djelovanja te predlaze procelniku poduzimanje 10
mjera i dono$enje akata iz svog djelokruga rada
— rjeSava druge pojedina¢ne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja struéna sprema ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO

INANJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

3. Polozen drzavni ispit




4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

UTJECAJ NA DONOSENIJE | te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela
DRUGIM TIJELIMA 1 te komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACIJE SA informacija
STRANKAMA
7. UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNO I PROMETNO REDARSTVO Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA Sl
RANG
I11. REFERENT - 11
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog i prometnog reda sukladno zakonu i 30
drugim propisima te op¢im aktima Opéine Krapinske Toplice, vodi postupak i rjeSava u
upravnim stvarima, izdaje obvezne prekrajne naloge u podru¢ju komunalnog i prometnog
redarstva
obavlja poslove oko odrzavanja op¢inskih poslovnih prostorija, Doma kulture, mrtvacnice i vodi
brigu o tehnickoj ispravnosti objekata u vlasnistvu Op¢ine
brine o redovnom odrZzavanju i registraciji sluzbenog vozila
vr$i nadzor i obavlja poslove provedbe opcinske odluke o prikljuenju na komunalnu
infrastrukturu za opskrbu pitkom vodom i odvodnju otpadnih voda
vrsi nadzor i obavlja poslove oko provedbe ostalih op¢inskih odluka za $to je tim odlukama
posebno ovlasten
vodi i nadzire poslove te suraduje s izvoda¢ima radova oko obavljanja komunalnih djelatnosti:
odvodnja oborinskih voda, odrzavanje i ¢iS¢enje javnih povrSina, skupljanje i odlaganje
komunalnog otpada, odrzavanje javne rasvjete, odrzavanje groblja i ovjerava situacije, te
sastavlja primopredajne zapisnike po izvrenim radovima
sudjeluje u izradi i provodenju dokumenata iz podrudja zastite okolisa i zaStite od buke,
dokumenata zastite od pozara i dokumenata zastite i spaSavanja
prikuplja osnovne podatke o obveznicima komunalne naknade, poreza na kuce za odmor, poreza
na tvrtku, poreza na koristenje javne povrsine, poreza na potro$nju
odgovoran je za rad mjesnog sajma i trznice
prati stanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, komunalne opreme (vertikalna i
horizontalna signalizacija, rasvjeta, udarne rupe, asfaltiranje, ¢i¢enje, odvodnja, bankine, iskope
i sl.), na podru¢ju Op¢ine i predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih radnji
suraduje s mjesnim odborima i po potrebi prisustvuje njihovim sastancima
obavlja poslove nadzora svrhu zastite javnog interesa u provedbi zakona i drugih propisa kojima 20
se ureduju upravna podru&ja gradnje i prostornog uredenja
nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja nadleznih
tijela, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne uklone uo&eni
nedostaci te o istom sastavlja zapisnike, provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih kanala,
divljih deponija otpada te o istom sastavlja zapisnik
pokrece prekriajni postupak, izri¢e i napladuje nov&ane kazne te druge kazne za koje je ovlasten,
poduzima mjere i kazne za koje je ovlasten sukladno opéem aktu Opéine Krapinske Toplice 15
kojim se ureduje komunalno i prometno redarstvo




obavlja sve poslove vezane uz nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, upravljanja
prometom i nadzor nad rezerviranim parkirali$nim mjestima, izdaje naredbe za premjestanje
nepropisno zaustavljenih parkiranih vozila, naplacuje nov¢ane kazne za nepropisno zaustavljena
i parkirana vozila, izraduje izvje§¢a o obavljenim nadzorima i zapisnike

15

vodi postupak u upravnim stvarima i obavlja nadzor iz nadleZnosti komunalnog redara propisane
zakonskim i podzakonskim aktima iz podrugja gradevinarstva, odrZivog gospodarenja otpadom,
autotaksi prijevoza putnika, podru¢ja kojim se ureduju nerazvrstane ceste i podrucja kojim se
ureduje drzanje kucnih ljubimaca i zastita od buke

prati propise iz podru¢ja komunalnog i prometnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke o
komunalnom redu te predlaze pro¢elniku poduzimanje mjera i dono3enje akata iz svog
djelokruga rada

rjeSava druge pojedina¢ne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Srednja stru¢na sprema upravne, prirodne, ekonomske ili tehnitke struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

ZNANIE 3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI

POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENIJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu izmjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela
te komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

8. STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE 1 JAVNU NABAVU Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS%%CIJSKI
I11. STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA PUNOG RADNOG
VREMENA
prati propise iz podru¢ja gospodarstva, razvojne politike i javne nabave te kreira izradu planova 20
i programa iz podrucja gospodarstva
sudjeluje u izradi projekata za apliciranje prema fondovima Europske unije i nacionalnim
fondovima i prati provedbu prijavljenih projekata, obavlja stru¢ne poslove povezane s pracenje 20
izrade i analize studija, elaborata i drugih dokumenata u postupku kandidiranja projekata za
financiranje putem programa Europske unije




suraduje s gospodarskim subjektima, poduzetnicima, ustanovama i institucijama na podruéju
Op¢ine Krapinske Toplice, predlaze i prati realizaciju usvojeniih poticajnih mjera u podrugju
rada poduzetniStva i ukupnog razvoja

20

obavlja sve poslove vezane uz javnu nabavu, izraduje plan nabave, provodi postupke javne
nabave, sastavlja ugovore nakon provedenih postupaka javne nabave

10

pruZza informacije o kreditiranju i natje¢ajima ministarstva, izraduje planove i izvje$¢a sukladno
zakonskim i ugovornim obvezama temeljem dobivenih sredstava iz nacionalnih i fondova
Europske unije

vodi potrebne evidencije i prati izvrSenje svih potrebnih ugovora. suraduje s bankama,
Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi raspolozivih kreditnih linija predvidenih za poticaje
za razvoj malog i srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede, daje naputke i usmjerava poduzetnike i
trgovacka druStva u vlasnistvu Opéine Krapinske Toplice na moguénosti zaposljavanja,
samozaposljavanja i kreditiranja, pruza informacije o kreditiranju i natje¢ajima ministarstva,
izraduje planove i izvje$ca iz svog djelokruga

10

izraduje i prati realizaciju programa iz podruja gospodarstva, obrta, malog i srednjeg
poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja, obavlja poslove vezane uz poljoprivredno

zemljiSte kao i poslove vezane uz koncesije

— rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Sveucilisni prijediplomski ili struéni prijediplomski ekonomske struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih struénih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
te vodenje upravnog postupka i rje$avanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u prikupljanu ili razmjeni informacija




9. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO Broj izvrsitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACHSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG

II. STRUCNI SURADNIK - 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG
VREMENA

—  kreira izradu planova, programa i izvje§¢a iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prati 20
propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prati primjenu komunalnog redarstva na
podrugju Op¢ine Krapinske Toplice te izraduje i prati njihovu realizaciju

— izraduje prijedloge akata za Opéinsko vijece, sudjeluje u izradi prijedloga Proraduna u dijelu
koji se odnosi na komunalne djelatnosti

—  obavlja poslove oko izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture
(opskrba pitkom vodom, odvodnja i procid¢avanje otpadnih voda, nerazvrstane ceste, javne
povrsine, parkirali$ta, groblje, javna rasvjeta, odvoz komunalnog otpada, odrZavanje &istoce i
dr.)

—  priprema i izraduje planove i prijedloge programa izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture te ostalih objekata u vlasni$tvu Op¢ine

—  sudjeluje u izradi kapitalnih projekata

—  priprema ili sudjeluje u nabavi tendera za nabave radova, roba i usluga iz svog djelokruga rada

—  vodi i nadzire poslove te suraduje s izvoda¢ima i nadzornim inZenjerima po sklopljenim
ugovorima za: izvodenje radova, nabavu roba ili usluga, odrzavanje komunalne infrastrukture,
kontrolira izvriene radove i ovjerava situacije te sastavlja primopredajne zapisnike po
izvrSenim radovima

—  prati izvrSenje ugovora i predlaZe po potrebi izmjene i dopune ugovora iz svog djelokruga
rada

—  pokreée i sudjeluje pri nadleznim tijelima u postupcima ovjere elaborata, ishodenja lokacijskih 15
dozvola, potvrda na glavni projekt, rjeSenja o uvjetima gradnje za projekte Op¢ine i pribavlja
potrebnu prate¢u dokumentaciju

—  vodi poslove oko nabave idejnih i glavnih projekata i ostale dokumentacije za ishodenje
gradevinske dokumentacije potrebne za izvodenje radova, sve iz svog djelokruga rada

- sudjeluje u izradi i donogenju dokumenata prostornog i urbanistickog uredenja (prostorni,
urbanisti¢ki i detaljni planovi, program mijera, izvjeséa o stanju u prostoru) i ostalih
dokumenata

—  sudjeluje u upravnim postupcima uvida u idejne projekte na podrucju Opéine, te sudjeluje u
ostalim postupcima i projektima vezanim uz prostorno, prometno i urbanisticko planiranje

—  vodi poslove oko izrade, dono3enja i provodenja dokumenata iz podrucja zastite okolisa, zastite
od buke, dokumenata zastite od pozara i dokumenata zastite i spaSavanja

- suraduje s mjesnim odborima i po potrebi prisustvuje njihovim sastancima 15

— sudjeluje u postupcima javne nabave, izraduje propisane ugovore nakon provedenih postupaka,
vodi propisana izvje3¢a i savjetuje iz podru¢ja primjene Zakona o javnoj nabavi

—  vodi upravni postupke i rje$ava u upravnim stvarima u predmetima: prikljucenje na komunalnu
infrastrukturu uzurpacije javnih putova, uklanjanja kioska, pokretnih naprava

: ;s R : : ; ; 15
- vodi upravni postupak do dono3enja rjeSenja u predmetima: komunalna naknada i komunalni
doprinos
—  priprema materijale za provodenje postupaka javne nabave, koncesija, zakupa, odrzavanja s

javnih povriina, nabave kamenog materijala, odrZavanja javne rasvjete

—  sudjeluje u izradi i podnosi prijave za koristenje sredstava i provedbu projekata koji se
financiraju iz nacionalnih ili fondova Europske unije, prati natjecaje za provedbu projekata iz 10
podrugja djelokruga Op¢ine Krapinske Toplice

—  sudjeluje u pripremi postupaka jednostavne nabave

—  prati i prou¢ava propise iz svog podrudja djelovanja te predlaze pro¢elniku poduzimanje 5
mijera i donoSenje akata iz svog djelokruga rada




— rje8ava druge pojedina¢ne predmete i obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika 3

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Sveu¢ilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij tehnicke struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANIJE
3. Polozen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti koji ukljuuje izvr$avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
. poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rje$avanju se
STUPANJ SLOZENOSTI primjenjuje ograni&en broj propisanih postupaka utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
POSLOVA vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti

Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane

U RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ ODGOVORNOSTI I | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA DONOSENIJE | radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a
DRUGIM TIELIMA I povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

10. VISI REFERENT - VODITELJ PROJEKTA “ZAZELI” Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA LSt
RANG
111 VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG
VREMENA
—  vodi projekt Zazeli — zaposljavanje zena odnosno obavlja sve organizacijske, provedbene, 50
tehni¢ke i administrativne poslove
— obavlja, provodi, prati i skrbi o izvr§avanju svih poslova iz projekta Zazeli, nadzire i kontrolira 15
poslove u sklopu projekta Zazeli, daje upute za rad osobama koje su u sklopu projekta Zazeli,
te sudjeluje u izradi svih propisanih evidencija.
— poduzima i provodi mjere za osiguranje ucinkovitosti rada svih procesa unutar projekta Zazeli 15
—  suraduje sa svim subjektima u sklopu projekta ZaZeli, priprema propisana izvjesca kao i
evidencije te obavlja administrativne poslove 10
— obavlja poslove izrade evaluacijskih dokumenata osoba zaposlenih na projektu 5
— obavlja druge poslove po nalogu pro¢elnika 5




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

1. Sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
drustvene ili tehnicke struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

ZNANIJE
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
Y jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje
STUPANJ SLOZENOSTI upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
POSLOVA

Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
odjela
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