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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO - ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA KRAPINSKE TOI'LICE
OPCINSKA NA.E,LNICA
KLASA: 024-06123 -0 1 /0 I
URBROJ: 21 40-18-0 1 -23 - I
Krapinske Toplicc, 20.09.2023.

Na temelju dlanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbcnicima i namjc5tcnicima u lokalnoj i podrudnoj

(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08,61111,04118, ll2l19) i dlanka 39. Statuta

Opiine Krapinske Toplice (SluZbeni glasnik Krapinsko-zagorskc Zupanijc broj l6109,8Al13,6ll4,
4118, 13120, 16120 - prodi56eni tekst, 26120 i 19bl2l), Opdinska nadelnica Op6ine Krapinske loplice,
na prijedlog Prodelnice Jedinstvenog upravnog odjcla Opiine Krapinske foplice, dana 20. rujna
2023. godine, donijela jc

I'IIAVILNIK
o unutarnjem rcdu Jedinstvenog upravnog odjela Op6inc Krapinskc'I'oplicc

I. OPCE ODREDBE

e lanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Krapinske foplice (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se:

organizacija rada i unutarnji ustroj u Jedinstvcnom upravnom odjelu Opdine Krapinske
Toplice, (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel)
nazivi radnih mjesta s opisom osnovnih poslova i zadaca

strudni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta i obavljanje poslova pojedinog radnog

mjesta

broj izvr5itelja

druga pitanja od zna(,aja zarad Jedinstvenog upravnog odjela Op6ine Krapinske Toplice

Clanak2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja pravne, upravne, administrativne, strudne i pomo6no-

tehnidke poslove iz samoupravnog djelokruga Opdine Krapinske Toplice odredene zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Op6ine
Krapinske Toplice, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

ilanak 3.

Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
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ilanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muSkom rodu upotrebljavaju se neutralno

i odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZbenika L

namje5tenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u

rodu koji odgovara spolu sluZbcnika, odnosno namjestenika rasporedenog na to radno mjesto.

II. UPITAVL.IAN.II.], U SLUZBI

elanak 5.

Jedinstvenim upravnim odj elom upravlj a prodelnik.

Prodelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i udinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela prodelnik odgovara

op6inskom nadelniku.

Imenovanje sluZbenika ovla5tenog za obavljanje poslova prodelnika Jedinstvenog upravnog

odjela, u razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta prodelnika do imenovanja prodelnika temeljem

javnog natjelaja, obavlja opdinski nadelnik.

SluZbenik iz stavka 4. ovog dlanka mora ispunjavati strudne i druge uvjete propisane ovim

Pravilnikom za radno mjesto prodelnika.

ilanak 6.

SluZbenici su osobc kojc u Jcdinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje obavljaju

poslove iz samoupravnog djclokruga Op6ine Krapinske Toplice, a namjeStenici su osobc koje u

Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pomo6no-tehnidke i ostale poslove dije je obavljanje

potrebno radi pravodobnog i ncsmctanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog

odjela.

SluZbenici i namjestcnici duZni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,

pridrZavajudi sc Ustava, zakona, podzakonskih propisa, opdih i drugih akata Opdine Krapinske

Toplice, pravila struke te uputa prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka l. ovog dlanka sluZbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela

duZni su po nalogu prodclnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno

svojoj strudnoj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluZbe.

SluZbenik ima pravo i obvezu u radu koristiti nova saznanja, usvajati i primjenjivati strudna

dostignuia u svojoj struci tc sc trajno strudno usavrSavati.

III. PRIJAM U SLUZBU I RASI'ORED NA RADNO MJESTO

ilanak 7.

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

zakonom.

O prijmu u sluZbu, rasporcdu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluZbenika

kao i o prestanku sluZbe odluduje rje5enjem prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

O imenovanju i razrjcsenju prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i
obvezama prodelnika odluduje rje5enjem op6inski nadelnik.



ilanak 8.

SluZbenici i namjeStcnici u sluZbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.
SluZbenik i namje5tenik moZe biti primljen i rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opcc

uvjete za prijam u sluZbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mjesta sluZbcnika su odgovarajuia strudna
sprema i struka, radno iskustvo na odgovaraju6im poslovima i poloZen drZavni ispit.

Osoba bezpoloLenog drZavnog ispita moZe biti rasporedena na sluZbenidko radno mjesto pod

uvjetom da gaje isti duZan poloZiti u roku od I (edne) godine od dana prijma u sluZbu. SluZbenik

koji ima poloZen pravosudni ispit nije duZan polagati drZavni ispit.
Obvezaprobnog rada utvrduje se u skladu s zakonom.

IV. SISTBMATIZACIJA ITADNIH MJESTA

elanak 9.

Broj sluZbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova

iz djelokruga Opdine Krapinske Toplice s opisom poslova i zadataka radnih mjcsta te strudnih uvjeta
potrebnih za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti, ureduju se Sistematizacijom
radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.
Opis radnog mjcsta sadrZi elemente propisanc Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u

lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj ) samoupravi.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vi5e izvriitelja
prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporcdujc obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta

izmedu sluZbenika ili namje5tcnika rasporedenim na to radno mjesto uzimajudi u obzir trenutne
potrebe, prioritete u radu i optereienost sluZbenika ranije dodijeljenim poslovima.

ilanak I l
SluZbenici i namje5tenici rasporedeni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ie se na

radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj strudnoj spremi i poslovima koje su do
sada obavljali.

V. VODENJE UPITAVNOG I'OSTUPKA I RJESAVANJE O UI'RAVNIM STVARIMA

ilanak 12.

U upravnom postupku postupa sluZbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rje5avanje u upravnim stvarima.

SluZbenik ovla5ten za rje5avanje u upravnim stvarima ovla5tcn je i za vodenje postupka koji
prethodi rje5avanju upravne stvari.

Kada je sluZbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rje5avanje o
upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko

I



radno mjesto nije popunj eno, zavodenje postupka, odnosno za rje5avanje upravne stvari nadleZan je

prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rje5avanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili
ovim Pravilnikom, za rjesavanje te upravnc stvari nadleZan je prodelnik Jedinstvenog upravnog

odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 13.

Raspored radnog vremena i uredovnog radnog vremena zarad sa strankama istide se na ulazu

u zgradu sjedi5ta tijela Op6ine Krapinske Toplice te na mreZnim stranicama Op6ine.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela ovisi i o naroditim potrebama Jedinstvenog

upravnog odjela i prirodi poslova.

ljedno 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.

Op6inski nadelnik moZe ovisno o potrebama sluZbe i mjesnim prilikama za pojedine

sluZbenike i namjestenike odrcditi i drugadiji raspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

SluZbenik ili namje5tenik koji radi najmanje 6.00 sati dnevno ima svakog radnog dana pravo

na odmor-stanku od 30 minuta, a stanka sc odreduje u vremenu izmedu 10.00 i 11.00 sati.

elanak 14.

IJ zgradi sjedi5ta tijela Op6ine i Jedinstvenog upravnog odjela istide se raspored prostorija u

zgradi.

Na vratima sluZbenih prostorija istidu sc osobna imcna duZnosnika, sluZbcnika i namje5tenika.

ilanak 15.

Podno5enje prigovora i prituZbi gradana osigurava se putem knjige Lalbi i neposrednom

komunikacijom sa sluZbenicima Jedinstvenog upravnog odjela, prodelnikom Jedinstvenog upravnog

odjela i opdinskim nadelnikom.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

elanak 16.

SluZbenici i namjcstcnici 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:

nedolidno i neprimjereno pona5anje sluZbenika, namje5tenika ili vjeZbenika prema

strankama, opdinskom nadelniku, prodelniku i drugim sluZbenicima i namje5tenicima u

Jedinstvenom upravnom odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje

sluZbe, odnosno rada, bez teZih posljedica

odavanje zakonom zaStidenih osobnih podataka do kojih je sluZbenik i namje5tenik doSao

u obavljanju sluZbe, osim ako izzakonane proizlazi drukdije

uzrokovanje manjc materijalne Stete u sluZbi ili u vezi sa sluZbom namjemo ili iz krajnje

nepaZnje
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neopravdano odbijanje pruLanla strudne i druge pomo6i prodelniku Jedinstvenog upravnog
odjela, op6inskom nadelniku ili ostalim sluZbenicima osobito radi zavr5ctka zapodetih i
nedovr5enih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bcztclrh posljedica

odbij anj e strudnog usavr5avanj a ili osposoblj avanj a

prisutnost alkohola i opojnih srcdstava kod sluZbenika i namjestenikaza vrijeme rada u
sluZbi.

VII. DRUGA PITANJA OD ZNAdAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

elanak 17.

SluZbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela duZni su savjesno, pravovremeno i
strudno obavljati poslove i zadace sukladno zakonu, podzakonskim aktima, drugim propisima, ovom
Pravilniku te uputama prodelnika.

SluZbenici i namje5tenici Jedinstvenog upravnog odjcla duZni su medusobno suradivati,
davati podatke u vezi izvr5avanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i
medusobno se pomagati.

ilanak 18.

U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primiti u radni odnos vjeZbenici, odnosno primiti
osobe u svojstvu volontera, sukladno zakonu.

ilanak 19.

Plaie i druga pitanja kojima se ureduju sluZbenidki odnosi sluZbenika i namjeStenika

Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se zakonom te opiim i pojedinadnim aktima Op6inskog vijc6a,

opdinskog nadelnika i prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

ilanak 20.

Dono5enje i primjena Pravilnika o kori5tenju sustava video - nadzora u Op6ini Krapinske
Toplice, ureduje se sukladno odredbama Zakona o provedbi Op6e urcdbe o zaStiti podataka (ltIN broj
4212018) i odredbi Uredbe (EtJ) broja 20161679lluropskog parlamcnta i vije6a od dana 27. travnja
2016. godine o zaStiti pojedinca uvezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka.

Pravilnikom o koriStenju sustava video * nadzora odredujc sc kako koristiti sustav video-
nadzora, snimati, pohranjivati vidco materijala i slika te nadziati njihovu uporabu u Opiini
Krapinske foplice.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE

elanak 21.

RjeSenja o rasporedu sluZbenika i namjestenika odnosno rjescnja o stavljanju na raspolaganje
sluZbenika donijet 6e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak22.
Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi opcinski nadelnik nakon savjetovanja s

prodelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

I



elanak 23.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaLiti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Krapinske Toplice, KLASA: 023-0lll0-01/01, URBROJ:

2lg7lO3-Ol-10-1 (Sluzbeni glasnik Krapinsko - zagorske Zupanije broj 34/10), Izmjena i dopuna

pravilnika o unutamjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opdine Krapinske Toplice, KLASA:

023-01120-01/0004, URBROJ: 2lg7l)3-Ol-20-1 (SluZbcni glasnik Krapinsko - zagorske zupanije

broj 44/ZO), te Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutamjem redu Jedinstvenog

upravnog odjela Opdine Krapinske Toplice, KLASA: 024-06122-01/0002, URBROJ: 2140-18-01-22-

2 (SluZbeni glasnik Krapinsko - zagorske Zupanije broi 35/22)'

Clanak24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "sluZbenom glasniku Krapinsko-

zagorske Zupanije".
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UNUTARNJE USTIIOJSTVO I SISTEM ATIZACI.IA RADNIH MJE,STA
1. JE,DINSTVENI UI'RAVNI ODJEL

I. PROEELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOC ODJELA Broj izvr5itelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATI]CORI.IA RAZINA KLASIFIKACI.ISKI
RANG

I GLAVNI RUKOVODITELJ I

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK

PUNOG RADNOC
VREMENA

rukovodi. organizira i koordinira poslove iz d.ielokruga Jedinstvenog upravnog od.icla

prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daie strudna mi5ljenja i savjete iz podrudja
primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleZnost jedinica lokalne samouprave te
izrailuje prijedloge akata iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela i vodi brigu o
usklatlenosti tih akata s zakonom, podzakonskim aktima i Statutom Opiine Krapinske Toplice

20

prati stanje iz d.ielokruga Jedinstvenog upravnog odjeta i predlaZe odgovara.iuie m.iere, strudno
obradu.ie na.isloZeni.ja pitanja i daje strudna obrazloZcnja i upute radi izvrSenja poslova iz
djelokruga rada Jedinstvenog upravnog od.jela

t0

prati priprcmu s.jednica Opiinskog vijeia, stalnih i povremcnih radnih tijela Opiinskog vijeia
iopiinskog nadelnika te koordinira poslove oko ob.jave akataza potrebe Opiinskog vijeia i

opiinskog nadelnika, pomaie predsjedniku Opdinskog vije6a- predsjednicirna klubova
vilednika i preds.jednicima radnih tiiela u fbrmuliraniu zakljudaka, amandmana i odluka

t0

kreira politiku druStvenih djelatnosti Opiine Krapinske Toplice i sudjeluje u izradi prijedloga
javnih potreba iz podrudja dru5tvenih d.ielatnosti i nadzire izradu istih

t0

koordinira poslove oko zastupanja Op6ine Krapinske Toplice pred pravosudnim, upravnim i

drugim tijelima iz djelokruga Opiine Krapinske Toplice
5

obavlja poslove vezane uzsuradnju s nadleZnim drZavnim, Zupanijskim i drugim tilelima,
odvjetnidkim uredima- udrugama i drugim pravnim i flzidkim osobama te organizira i odriava
suradnlu s drugim.jedinicama lokalne i podrudne (rcgionalne) samouprave te drugim
institucilama u zemlii i inozemstvu

5

poslovi koordiniranja rada ustanova kojima je osnivad Op6ina Krapinske Toplice iz d.lelokruga
poslova Jedinstvenog upravnog odjela

5

izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog od.jela, vodi evidenci.ie
ugovora te brine o niihovom izvrSavaniu

5

obavlla i druge poslove po nalogu opcinskog nadelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFTKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

l. Sveudili5ni diplomski studij ili sveudili5ni prijediplomski ili sveudiliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strudni prijediplomski studij ili strudni diplomski studij
ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikaciiske v.je5tine potrebne za uspje5no upravljanje
upravnim ti.jelom

4. PoloZen drZavni ispit

5. Poznavanje rada na radunalu

r
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STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvi5e razine koji ukliuduje planiranje. voclenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju strateskih zadaia

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
I,I RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu i odludivanju o najsloZeniiim

strudnim pitanjima, ogranidcnu samo opiim sm.iemicama vezanim uz utvrdenu politiku

.ledinstvenog upravnog od.iela

STUPANJ ODCOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti ko.li ukljuduje najvisu materijalnu, financijsku i odgovomost za

zakonitost rada i postupanja, ukljudujuCi Siroku nadzornu i upravljadku odgovomost. NajviSi

stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan udinak na odredivanje politike i njenu

provedbu

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMTINIKACIJE SA

STRANKAMA

Stalna strudna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na

provedbu plana i programa upravnog tijela

2. STRU.NI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI Broj izvr5itelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

III. STRUCNI SURADNIK 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK

PUNOG RADNOG
VREMENA

prati propise iz podrudja obrazovanj4 predSkolskog odgoja, udrug4 kulture, sport4 turizm4
tehnidke kulture, socijalne politike, zdravstva, braniteljske problematike, pronatalitetne

politike, civilne za5tite, vatrogastvq zaStite od poZara za5tite i spaSavanja

20

izratluje prijedtoge akataza Op6insko vijeie, sudjeluje u izradi prijedloga Proraduna u dijelu
koji se odnosi na dru5tvene djelatnosti, izraituje prijedloge i izvje5da Programajavnih potreba

iz podrudja druStvenih djelatnosti te vodi brigu i kontrolira pravilno raspolaganje proradunskim

sredstvima kod korisnika Proraduna iz djelokruga druStvenih djelatnosti

20

sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadaja u kulturi, dodjele opiinskih stipendija i
financijskih potpora te koordinira sve aktivnosti vezane uz dogadanja iz podrudja kulture,

sporta, tehnidke kulture, odgoja i obrazovanja od posebnog interesa za Opiinu Krapinske

Toplice, prufu strudnu i tehnidku pomo6 udrugama gradan4 prati rad Savjeta mladih i pruZa

struenu pomoC njihovom radu i predlaZe programe za provodenje aktivnosti mladih

20

vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrudja druStvenih djelatnosti,

socijalne skrbi, stipendiranie udenika i studenata, pronatalitetne politike i rjeSava u upravnim

stvarima iz podrud.ia dru5tvenih d.ielatnosti do donoSenja r.ieSenja. Vodi zapisnike i ostalo u

cilju vodenja postupka u vezi ostvarivanja prava korisnikq pruZa strudnu pomod strankama i

vrSi obilazak terena radi utvrdivanja tinjenidnog stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog
postupka te radi polugodiSnje i godi5nje tinancijske izvje5taje o sredstvima dodijeljenim
korisnicima zajamdene minimalne naknade

l5

osigurava potpisivanje, umnoZavanje i ovjeru usvoienih akata Opiinskog vijeia i stalnih i

povremenih radnih ti-iela te vodi registar svih usvo.ienih akata Opiinskog vijei4 pohraniu.ie i

duva akte i popratne materijale sa sjednica Opcinskog vi-ieda- stalnih i povremenih radnih tijeta
Opdinskog vijeia i stalnih i povremenih radnih ti.lela opiinskog nadelnika, razvrstava

zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja na signiranje

ovlaStenom delniku ti jela.

5

priprem4 izraduje, koordinira i prati izvr5enje odluka, planova i programa iz podrueja za5tite

na radu, zaStite od poi-arai civilne zaStite i vodi poslove vez-ane za civilnu za5titu, evidenci.ie

obveznika civilne zaStite i postroibe civilne za3tite kao i administrativne poslove za potrebe

StoZera civilne zastite. vodi poslove yezane uz civilnu za5titu a narodito vodi evidenciju

5



obveznika civilne zaStite i postrojbe civilne za5tite kao i administrativne poslove za potrebe
StoZera civilne za"{tite Opiine Krapinske Toplice

vodi evidenciju udruga iz djelatnosti kulture, sporta, tehnidke kulture i dobrovlinih vatrogasnih
dru$tav4 brine o pravovremenom dostavllaniu programa rada i financijskih izvje5taja udruga 5

brine o ostvarivanju prava na pristup infbrmacijama i javno informiranje o radu tijela Opiine
Krapinske Toplice, postupa po zahtjevima pravnih i fizidkih osoba u vezi omoguiavanja uvida
odnosno dobivanja podataka iz arhive

5

rje5ava druge pojedinaEne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUdNO
ZNANJE

l. SveudiliSni prijediplomski studij ili strudni prijediplomski studij dru5tvene struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu

STUPAN.I SI,OZIJNOS'f I

POSI,OVA

Stupanl sloZenosti koji ukljuduje izvrSavanje adnrinistrativnih ijednostavnilih strudnih
poslova s ogranidenim brojem medusobno povezanih razliditih zadatau diiem rje5avanju se

primjeniu.je ograniden bro.l propisanih postupaka utvrdenih metoda rada ili strudnih tehnika
te vodenie upravnog postupka i rje5avanje u.jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti Jedinstvenog upravnog od.iela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti kojije ograniden povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukliudu.ie odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te ispravnu prim.ienu postupaka. metoda rada i strudnih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj struane komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela
a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija

3. VISI STRU.NI SURADNIK zA PRAVNE PoSLovE Broj izvr5itelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATIICORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

II VISI STRUENI SURADNIK 6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK

PUNOG RADNOG
VREMENA

prati propise koji se odnose na uredivanje imovinsko-pravnih odnosa. izradu.ie nacrte i
priiedloge na.isloZenijih akata u vezi sa stiecaniem i raspolaganjem imovinom

25

obavlja poslove zastupanja Opiine Krapinske Toplice u najsloZenijim imovinsko-pravnim
sporovima. u upravnim postupcima povrata naknade imovine. postupcima potpunog ili
nepotpunog izvla5tenja i postupcima preda.je zemlii5ta u vlasniStvo Opiine Krapinske Toplice,
izraduje na.jsloZenije prijedloge za uknjiZbu prava vlasni5tva i drugih stvamih prava za korist
Opdine Krapinske Toplice

l5



nakon izrade elaborata o etaZiranju stanova ili poslovnih prostora preuzima dokumentaciju radi
upisa u zemlji5ne knjige, obavlja poslove osnivanja stvarnih i osobnih sluZnosti pravnim
poslom na nekretninama Opiine Krapinske Toplice. obavlja poslove realizaciie zakonskog
prava prvokupa nekretnin4 pribavlja dokaze o izvr5enoj uknjiZbi prava vlasniStva u svrhu
vodenla evidenciie o imovini Opdine Krapinske 'l'oplice, priprema sloZenije prijedloge za

sklapanje izvansudskih nagodbi u imovinsko-pravnim postupcim4 priprema nacrte odluka i

nacrte ugovora o stjecanju i raspolaganju nekretninama, obavlja poslove uredivanja imovinsko-
pravnih odnosa Opiine Krapinske Toplice s vlasnicima nekretnina u zahvatu buduie gradnje
di-jije investitor Opiina Krapinske Toplice

10

priprema nacrte akata za potrebe rada Opiinskog vijeia, stalnih i povremenih radnih tijela
Opiinskog vijeia, sudjeluje u radu povremenih i stalnih radnih tijela Opiinskog viie64
priprema nacrte akata za opiinskog nadelnika

l0

izraduje izvje5da o stanju rje3avanja imovinsko-pravnih poslova te daje strulna mi5ljenja oko
rje5avanja najsloZenijih imovinsko-pravnih pitanja" pribavlja dokaze o izvr5enoj uknjiZbi prava
vlasni5tva u svrhu voclenja evidencije o imovini Opiine Krapinske Toplice

10

sudjeluje i rjeSava u upravnom postupku do dono5enja rjeSenja u predmetima iz djelokrugarada
Jedinstvenog upravnog odjela

5

priprema potrebnu dokumentaciju za imovinsko-pravne sporove. izraduje podneske radi
pokretanja postupaka pred sudom radi utvrdivania i uknjiZbe prava vlasniStva Opiine
Krapinske Toptice, sud.jeluje u zemlji5noknjiZnim ispravnim postupcim4 postupcima u vezi
pripreme obnove zemljiSnih knjiga i postupcima pred katastrom. izratluje ugovore, izraduie
struane materijale za provedbu natjedaja

5

sudjeluje u rje5avanlu nesredenih imovinsko-pravnih odnosa na zeml.ii5tu preko kojeg prolazi
komunalna infiastruktura i osniva pravo sluinosti na zemlji5tu na kojem Opiina Krapinske
Topl ice namjerava grad iti komunaln u infrastrukturu

5

vodi evidencije o poslovnim prostorima, neizgradenom gradevinskom zemljiStu u opiinskom
vlasniStvu, stambeni m prostorima i ureda.j ima komunalne infrastrukture

5

vodi strudne i administrativne poslove u vezi gospodarenja i uZivanja prava vlasniStva i drugih
stvamih prava te pravnog prometa poslovnim prostorim4 drugim prostorima i zemljiStem u
vlasniStvu Opiine Krapinske Toplice

5

rje5ava druge poiedinadne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

l. SveudiliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strudni diplomski studij pravne struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu

STUPANJ SLOZENOS'II
POSI-OVA

Stupanj sloZenosti posla ko.ji ukljudu.ie stalne sloZeni.je upravne i strudne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOS'f I

U RADU
Stupanj samostalnosti posla koji ukljuduje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukliuduje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIMTIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar niZih unutamjiih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u

svrhu prikupljanja ili razmjene infbrmacija



4. UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE Broj izvr5itelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATECORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

REFE,RENT II

OPIS POSLOVA RADNOC MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSl'OTAK

PUNOG RADNOG
VREMENA

obavlja uredsko poslovanje u pisamici odnosno prati i primjenjuje propise kojimaje regulirano
uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranj4 klasificiranja, zadulivanja,
rasporedivanj4 otpreme, razduLivanja i arhiviranja, izrailuje potrebna izvjeSia o stanju
rje5avanja upravnih i neupravnih predmeta, preuzima po5tu, dostavlja je prodelniku ili
opiinskom nadelniku, signiranu po5tu urudZbir4 obavlja poslove dostave i otpreme pismena te
vodi propisane evidencije, vodi evidenciju o radnicima na propisanim obrascima

40

obavlja poslove prijepisa za potrebe Opdinskog nadelnik4 proeelnik4 umnoZavanje odluka i
drugih akat4 izraduje zapisnike sa sjednica Op6inskog vijeia i radnih tijela, obavlja
administrativne poslove yezane uz sazivanje, organiziranje i odrZavania s.iednica Opiinskog
vijeda i radnih tijela, obavlja administrativne poslove za mjesne odbore, potpisivanje,
umnoZavanje i ovjeru usvojenih akata Opiinskog vijeda i stalnih i povremenih radnih tijela te
vodi registar svih usvojenih akata Opiinskog vijeia" vodi registar akata objavljenih u
SluZbenom glasilu, pohranjuje i duva akte i popratne materijale sa sjednica Opdinskog vijei4
stalnih i povremenih radnih tijela Opdinskog vijeia i stalnih i povremenih radnih tijela
op6inskog nadelnika te prodelnik4 obavlja administrativno - tehnidke poslove za opiinskog
nadelnikq obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pozive, zaprima zahtjeve stranaka
pismeno ili usmeno na zapisnik

30

razvrstavazaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja na signiranje
ovla5tenom delniku tijela. Po signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadrZaju i upisuje u

odgovarajude upisnike

l0

organizira i nadzire otpremu, razduZivanje i arhiviranje akata. izraduje prijedlog akta o nadinu
duvanja- koriStenj4 izludivania arhivske grade kao i posebne liste s rokovima duvanj4 brine se

za duvanje arhivirane dokumentaci.ie pohran jene u prijemnom uredu, za pismohranu i arhivsku
gradu. odgovara za kori5tenje i duvanie pedata i Stambilia Opiine, prati i proudava propise iz
svog podrudja djelovania te predlaZe prodelniku dono5enje akata i poduzimanje m.jera iz svog
d.jelokruga rada

l0

organizira sastanke i druge priieme, sudjeluje u pripremi i organizacili opiinskih
manifestacija

5

rje5ava druge pojedinadne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljudujeiednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrdenih postupak4 metoda rada i strudnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi,
te pravilnu izmjenu izridito propisanih postupak4 metoda rada i strudnih tehnika

III.

l. Srednja strudna sprema upravne struke



STUPANJ SURADNJE S

DRUGIMTIJELIMA I
KOML'NIKACIJE SA

STRANKAMA

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

informacija

5. VISI STRU'NI SURADIK ZA FINANCIJE Broj izvr5itelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATECORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

II. VISI SAVJETNIK 6

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK

PLTNOG RADNOC
VREMENA

prati stanje iz podrud.ia financija i proraduna i predlaZe odgovarajuie mjere, struino obraduie
najsloZenija pitanja i daje strudna obrazloZenja i upute radi izvrSenja poslova iz djelokruga
financija i proradun4 predlaZe prodelniku poduzimanje mjera i dono5enje akata iz svog

djelokruga

20

izracluje upute za izradu Prijedloga Proraduna i financijskih planova i dostavlja ih proradunskim

korisnicima, s prijedlogom limita potro5nje sukladno priljevu sredstav4 kreira i koordinira
izradu dugorodne osnove financiiske politike Opiine Krapinske Toplice sa pregledom izvora
prihoda, zadulivanla i otplate obveza te sudjeluje u izradi odluke o raspodjeli rezultata
poslovanja

l5

- u koordinaciji s prodelnikom i opiinskim na6elnikom izraduje nacrt priiedloga Proraduna te
pro.lekcije Proraduna za dvogodi5nie razdobtje, Izmjene i dopune Proradun4 polugodiSnjeg i
godiSnjeg izvje5taja o izvrSenju Proraeuna radi na izradi zavrSnog raduna Proradun, prikuplja
financijske planove proradunskih korisnika kao podloga za izradu nacrta proraduna sa

projekcijom za dvogodi5nie razdoblje, usvojeni proradun i plan razvojnih programa sa

projekcijama izracluje kao akt i dostavlja na potpis i objavu u SluZbenom glasniku, unosi ih u
online aplikaciju ministarstva financija te razmatra prijedloge i vr5i uskladivanje financijskih
planova proradunskih korisnika sa procjenienim prihodima i primicima

- izracluje prijedloge akata za Op6insko viieie, izradu.ie prijedloge i izvjeSia Programa iz
podrudja rada Jedinstvnog upravnog odjela

- izraduie statistidke izvje5taje i izvje5ia o izvrSenju proraduna

- odgovara za kompletnost i zakonitost financijske dokumentacije

- vodi financijsko knjigovodstvo proraduna i imovine

- obavlja uskladenja sintetidkih i analitidkih evidencija

- obavlja knjiZenja poslovnih promjena proraduna prema izradenim temeljnicama

- vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te predlaZe otpise potraZivanja

- vodi brigu o pravovremenom plaianju opiinskih financijskih obvezz

- kontroliraknjigovodstveneisprave

- daje upute financijskom referentu u odnosu na obavljanja poslova iz njegovog djelokruga rada

i nadzire njegov rad

l5

vodi registar ugovora, prati izvrSavanje ugovora nakon provedbe javne nabave, sudjeluje u
kniiZenju na.jsloZeniiih poslovnih prom.iena, provodi zakliudna kniiZenia i saldiranje glavne
kniige, omoguiava elektronsko prihvaianje zahtjeva proradunskih korisnika opiine (riznica) i
kontrolu istih, preuzima i obradujc zahdeve proradunskih korisnika te pradenje po izvorima
fi nanciranja proradunskih korisnika
vodi evidenciju o radu sluZbenika i nam.jeStenika, obavlja poslove obraduna i isplata plaia i
drugih primanja sluZbenika i namje5tenika Opiine, poslove isplate naknada prema

ugovorim4 naknade dlanovima predstavnidkog i izvrSnog tijela Opiine, naknade povremenim
i stalnim radnim tijelima te poslove izrade i dostave nadleZnim institucijama obrazaca i

dokumentacije
priprema naloge za plaianje, izracluje statistidke izvje5taje i brine se za njihovo dostavljanje
nadleZnim tijelima i instituciiama, vr5i uskladenja s poreznom upravom, financijskim
institucijama i ostalim subjektima s kojima Opiina obavlja novdane transakcije iti druge
ugovorne odnose koje se temelje na obavljanju usluga obraduna" knjiZenia, evidentiranja i
sl idno

l0



obavlja poslove vezane uz dobivanie suglasnosti za zadulivanje i davanle .iamstava, izraduje
obvezne izvje5taje te ih dostavlia nadleZnom ministarstvu, prati izvr5avanje proradunskih
prihoda i rashoda sukladno planskim aktima, obavlja kontrole poslovnih transfera
(subvencii4 kapitalnih pomodi i transfera udrugama)

l0

- koordinara poslove uz sastavljanje Izjave o fiskalno.j odgovornosti te zaprima Izjave o fiskalnoj
odgovomosti proradunskih korisnika i trgovadkih druStava vlasniStvu Opiine Krapinske
Toplice, sastav[ia plan otklanlanja slabosti i nepravilnosti, provodi formalne kontrole i izraduje
izvje5ia o provedenim kontrolama, priprema mjesedna izvje5ia o obavl.jenim kontrolama i
obavje5tava opiinskog nadelnika i prodelnika o istima

- izraduje nacrt odluka o opiinskim porezima i drugim odlukama ko.lima opiina stjede prihode

- sudjeluje uizradi r.je5enja zarazrezopiinskih poreza,

- vodi postupak u svezi prisilne naplate opiinskih porezai naknada

- sudjeluje u pripremi godi5niih i dugorodnih planova nabave roba. radova i usluga

- vodi postupke oko zaduZivanja opiine i izdavanja jamstva opcine te opiinskih trgovadkih
dru5tava i ustanova, te izraclu.ie izv.ie56a o stanju duga

- prisustvuje sjednicama Opiinskog vijeia i njihovih radnih tijela te da.ie tumadenja i
obrazloZenja iz djelokruga rada.

l0

obavlia sve poslove vezane vz provodenje postupaka.javne nabave. sastavl.ia ugovore nakon
provedenih postupaka javne nabave i prati realizaciju ugovora u materi.ialno-financi.iskom
diietu

l0

obavlja isplate zakonskih i ugovorenih, planiranih proradunskih obveza te upravlja
likvidnoS6u duga 5

rie5ava druge po.iedinadne predmete i obavlia i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

l. SveudiliSni diplomski studij ili sveueiliSni integrirani prijediplomski idiplomski studii ili
strudni diplomski studii ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti ko.ii ukljudu.ie stalne sloZeniie upravnc i strudne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog od.iela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje obavl-lanie poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukljuiuje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj strudnih komunikacila koji ukliuduje komunikaciiu unutar niZih unutarnjih
ustro.jstvenih.iedinica te povremenu kornunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija



6. FINANCIJSKI REFERENT Broj izvrSitelja: 2

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATECORIJA POTKATECORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANC

III. REFERENT ll

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK

PUNOG RADNOG
VREMENA

vodi analitidku evidenciju prihoda pravnih osoba, vr5i mjesedna fakturirania izlaznih raduna po

izdanim r.ie5enjima i ugovorima, knjiZi zaduZen ja i naplatu opdinskih prihoda, vr5i analitidko

knjiZenie prihoda

25

obavtja poslove unosa podatalia te vodi pomoine knjige u vezi Proraduna i proradunskih

korisnika u skladu s propisima o proradunskom radunovodstvu i radunskom planu, uskladuje

analitidke evidencije s fi nancijskim knjigovodstvom

20

- vodi evidenciiu knjige ulaznih i izlaznih raduna, obavlja poslove vezane za vodenje knjige

ulaznih i izlaznih raduna

- obavlia analitidka knjiZenja obveza Opiine Krapinske Toptice prema dobavljadima i prati

dospiieia obyeza po po.jedinim dobavlladima; obavlja uskladenia dugovania i potraZivanja sa

korisnicima

- obavlja poslove kontiranja/Sifriranja rashoda prema funkciji, poziciii i kontu

- redovito prikuplja podatke potrebne zarazrezopiinskih poreza i naknada i kontinuirano
provodi aktivnosti na aZuriranju podataka u suradnji s komunalnim redarom

- vodi analitidku evidenciju opiinskih poreza i naknada (baza podataka)

- obavlja razrezi naplatu opiinskih poreza komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
naknade za prikljudenje, zaktpa poslovnog prostora i javnih povr5ina" prati naplatu, predlaZe

poduzimanje mjera prisilne naplate, te obavlja poslove pripreme opomena i rjeSenja o ovrsi

- vodi registar ugovorajavne nabave, prati izvrSenja po predmetima nabave i unosi podatke u

elektronidki sustav javne nabave sukladno zakonskim rokovima

l5

obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranie svih dokumenata te odgovara za pravilno

kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim kontim4 obavlja poslove

uskladivanja, dugovanja i potraZivanja s analitikom
vodi blagajnu i blagajnidko poslovanie

kontrolira i obraduje evidencije utro5ka goriva temeljem dostavljene dokumentacije te putnih

naloga

obavlia poslove obraduna naknada dlanovima Op6inskog vijeia i niihovih radnih tijela,

nazodnim sluZbenicima Opiine, Opiinskom nadelniku i zamjeniku Opiinskog naeelnik4 te o

istima vodi evidenciiu
izraclu.ie obrasce i izvjeSia za potrebe nadleZnih institucija
vodi evidenciiu sitnog inventara

obavlia poslove nabave uredskog materiial za potrebe upravnog od.iela

l5

obavl.ja obratun arnortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propisanim stopama,

koordinira rad sa Inventumom komisiiom u vezi popisa osnovnih sredstava, obavlia
usklaclivanje popisa osnovnih sredstava sa glavnom knigom, priprema izvje5de o otpisu
osnovnih sredstava i promjene vrijednosti po osnovnim sredstvima

l0

- izraduie nacrte r.ie5enja o komunalno.i naknadi i poreza na kudu za odmor

prati i proueava propise iz svog podrudia d.ielovanja te predlaZe prodelniku poduzimanje

m.iera i donoSenje akata iz svog d.ielokruga rada

t0

rjeSava druge pojedinatne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

l. Srednja struIna sprema ekonomske struke

2. Naimanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit



4. Poznavanje rada na radunalu

S1'UPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljudujejednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju
primjenu precizno utvrclenih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti ukljuduje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi,
te pravilnu izmjenu izridito propisanih postupak4 metoda rada i strudnih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupan j strudne komunikacije ko.ii ukllueuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog od.iela
te komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog od.jela u svrhu prikupljanja i razmjene
intbrmacija

7. UPRAVNI REFERENT ZA KOMUNALNO I PROI\IDTNO REDARSTVO Broj izvr5itelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

III. REFERENT ll

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK

PUNOG RADNOC
VREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog i prometnog reda sukladno zakonu i
drugim propisima te opiim aktima Opcine Krapinske Toplice, vodi postupak i rje5ava u
upravnim stvarim4 izdaje obvezne prekrSajne naloge u podrudju komunalnog i prometnog
redarstva

- obavlia poslove oko odrZavanja opcinskih poslovnih prostorija, Doma kulture, mrtvadnice i vodi
brigu o tehnidkoj ispravnosti objekata u vlasni5tvu Opdine

- brine o redovnom odrZavanju i registraciji sluZbenog vozila

- vr5i nadzor i obavlja poslove provedbe opiinske odluke o prikljudenju na komunalnu
intiastrukturu za opskrbu pitkom vodom i odvodnju otpadnih voda

- vrSi nadzor i obavlja poslove oko provedbe ostalih opiinskih odluka za Sto je tim odlukama
posebno ovlaSten

- vodi i nadzire poslove te suraduje s izvodadima radova oko obavljanja komunalnih djelatnosti:
odvodnja oborinskih vod4 odrZavanje i diSdenje javnih povr5ina, skupljanje i odlaganje
komunalnog otpad4 odrZavanje javne rasv.iete, odrZavanje groblja i ovjerava situaciie, te
sastavlja primopredajne zapisnike po izvrSenim radovima

- sudieluje u izradi i provodenju dokumenata iz podrudja zaStite okoliSa i zaStite od buke,
dokumenata zaStite od polarai dokumenata za3tite i spa5avanja

- prikuplia osnovne podatke o obveznicima komunalne naknade, poreza na kuce za odmor. poreza
na tvrtku, poreza na koriStenje javne povrSine, porcza na potroSniu

- odgovoran je za rad mjesnog sajma i trZnice

- prati stanje objekata i uretlaja komunalne infrastrukture, komunalne opreme (vertikalna i
horizontalna signalizacii4 rasvjeta, udarne rupe, asfaltiranje, diSienje, odvodnia- bankine, iskope
i sl.), na podrudju Opdine i predlaZe poduzimanje odgovarajuiih radnji

- suraduje s m.iesnim odborima i po potrebi prisustvu.ie njihovim sastancima

30

- obavlja poslove nadzora svrhu za5tite.iavnog interesa u provedbi zakona i drugih propisa ko.iima
se ureduju upravna podrui.ja gradnie i prostornog uredenja

* nalaie uklanjanje predmeta, ob_jekata ili ureda.ia ko.ii su postavljeni bez odobrenja nadleZnih
tiiela, zabraniuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili ureda.ia dok se ne uklone uodeni
nedostaci te o istom sastavlja zapisnike, provodi nadzor nad odrZavanjem otvorenih kanal4
divllih deponiia otpada te o istom sastavlia zapisnik

20

pokrede prekr5ajni postupak, izride i napla6uje novlane kazne te druge kazne za kojeje ovla5ten,
poduzima m.iere i kazne za koje .je ovlaSten sukladno opiem aktu Opiine Krapinske Toplice
kojim se uredu.je komunalno i prometno redarstvo

l5



obavlla sve poslove vezane uz nadzor nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, upravljanja

p.o*.to111 i nadzor na{ rezerviranim parkiraliSnim mjestima, izdaje naredbe. za premjeStanje

nepropisno zaustavlienih parkiranih vozit4 naplaiuje novdane kazne za nepropisno zaustavljena

i parkirana vozila.izradu.ie izv.ielia o obavlienim nadzorima i zapisnike

l5

vodi postupak u upravnim stvarima i obavlja nadzor iz nadleZnosti komunalnog redara propisane

zakonskim i podzakonskim aktima iz podrudja gradevinarstva, odrZivog gospodarenja otpadom,

autotaksi prij.roru putnika, podrud.ja ko.jim se uredu.lu nerazvrstane ceste i podrud.la kojim se

ureduje drLanje kudnih ljubimaca i zaStita od buke

10

prati propise iz podrudja komunalnog i prometnog gospodarstva vrtne za primienu Odtuke o

komunalnom redu te predlaze proaelniku poduzimanie mjera i donoSenje akata iz svog

djelokruga rada

5

rjesava clruge pojedinadne predmete i obavlia i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

t. Srednja strudna sprema upravne, prirodne, ekonomske ili tehnidke struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraiuiim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSt-OVA

Stupanj sloZenosti koji ukljudujejednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtievaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka. metoda rada i strudnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupani samostalnosti ko.ii ukljudu.ie stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi,

te pravilnu izmjenu izridito propisanih postupaka, metoda rada i strudnih tehnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
KOMLTNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj struane komunikacije koji ukljuduie kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela

te komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupl.ianja i razmjene

informacija

S. STRUENI SURADNIK ZA PROJEKTE I JAVNU NABAVU Broj izvrSitelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

III. STRUENI SURADNIK 8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK

PLTNOG RADNOG
VREMENA

prati propise iz podrudja gospodarstva, rzvvojne politike i javne nabave te kreira izradu planova

i programa iz podrue.ia gospodarstva

20

sudjeluje u izradi pro.iekata za apliciranje prema fondovima Europske unije i nacionalnim

fonioulma i prati provedbu prijavljenih projekata, obavlja strulne poslove povezane s praienje

izrade i analize studij4 elaborata i drugih dokumenata u postupku kandidiranja projekata za

financiranje putem programa Europske uni.ie

20



suraduje s gospodarskim subjektimq poduzetnicim4 ustanovama i instituciiama na podrudju
Opiine Krapinske Toplice, predlaZe i prati realizaciju usvojeniih potica.jnih mjera u podrudju
rada poduzetni5tva i ukupnog razvoja

20

obavfja sve poslove vezane uz.javnu nabavu, izraduje plan nabave, provodi postupke.iavne
nabave, sastavlja ugovore nakon provedenih postupakajavne nabave l0

pruZa informacije o kreditiranju i natjedajima ministarstv4 izraduje planove i izvjesia sukladno
zakonskim i ugovomim obvezama temeljem dobivenih sredstava iz nacionalnih i fondova
Europske unije

l0

vodi potrebne evidenciie i prati izvrSenje svih potrebnih ugovora. suraduje s bankama.
Zupanijom i resornim ministarstvima u vezi raspoloZivih kreditnih liniia predvidenih za poticaje
zarazvo.i malog i srednjeg poduzctniStva, polioprivrede, daje naputke i usntjerava poduzetnike i

trgovadka druStva u vlasniStvu Opdine Krapinske Toplice na moguinosti zapoSliavanja,
samozapoSljavanja i kreditiranja, pruZa informaciie o kreditiraniu i natjeda-iima ministarstva,
izraduje planove i izvjeSia iz svog d.jelokruga

l0

izraduje i prati realizaciju programa iz podrud.ja gospodarstv4 obrta, malog i srednjeg
poduzetniStva, poljoprivrede i ruralnog razvoj4 obavlja poslove yezane uz poljoprivredno
zemlii5te kao i poslove vezane uz koncesi,je

5

rje5ava druge po.iedinadne predmete i obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

1. SveudiliSni prijediplomski ili stru(ni prijediplomski ekonomske struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupani sloZenosti ko.ii ukljuduje izvr5avanje administrativnih i.jednostavnijih strudnih
poslova s ogranidenim brojem medusobno povczanih razliditih zadal,au diiem rjeSavanju se
prim.jenjuje ograniden broj propisanih postupaka utvrdenih metoda rada ili strudnih tehnika
te vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u.lednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleZnosti Jedinstvenog upravnog od.jela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograniden povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te ispravnu primjenu primjenu postupaka. metoda rada i strulnih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strudne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjel4
a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjel4 u prikupljanu ili razmjeni informacija



Broj izvrSitelja: 29. STRU.NI SURADNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJSKI
RANGRAZINAPOTKATEGORIJAKATEGORIJA

STRUENI SURADNIKIII

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG

VREMENA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA

20kreira izradu planov4 programa i izvjesia iz podrudja komunalnog gospodarstv4 prati

propise iz podrudja komunalnog gospodarstva, prati primjenu komunalnog redarstva na

podrudiu OpCine Krapinske Toplice te izraduje i prati njihovu realizaciju

izracluje prijedloge akatazaOpiinsko vijeie, sudjeluje u izradi prijedloga Proraduna u dijelu

koji se odnosi na komunalne djelatnosti

obavlja poslove oko izgradnje i odrZavanja objekata i ure<laja komunalne infrastrukture

(opskiba'pitkom vodom, odvodnia i prodi5iavanie otpadnih vod4 nerazvrstane ceste, .iavne

povr5ine, parkirali5ta, groblje,.iavna rasvjet4 odvoz komunalnog otpada, odrZavanje disto6e i

dr.)
priprema i izraduje planove i prijedloge programa izgradnie i odrZavania ob.iekata i ureclaia

komunalne infrastrukture te ostalih objekata u vlasni5tvu Opiine

sud.ieluie u izradi kapitalnih proiekata

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

vodi i nadzire poslove te suraduje s izvodadima i nadzornim inZenjerima po sklopljenim

ugovorima za izvodenje radova. nabavu roba ili uslug4 odrZavanje komunalne infrastrukture,

kontrolira izvr5ene radove i ovjerava situacije te sastavlja primopredajne zapisnike po

izvrSenim radovima

prati izvr$enje ugovora i predlaZe po potrebi izmjene i dopune ugovora iz svog djelokruga

rada

r5- pokreie i sudjeluje pri nadleZnim tijelima u postupcima ovjere elaborat4 ishodenja lokacijskih

dozvola. potvrda na glavni pro.iekt, rjeSenla o uv.jetima gradnje za projekte Opiine i pribavlja

potrebnu pratedu dokumentaciju

- vodi poslove oko nabave idejnih i glavnih proiekata i ostale dokumentacile za ishoilenje

gradevinske dokumentacile potrebne za izvodenie radov4 sve iz svog d.ielokruga rada

- sudjeluje u izradi i dono5enju dokumenata prostornog i urbanistilkog uredenja (prostorni,

urUinistieti i detaljni planovi, program mjera, izvje56a o stanju u prostoru) i ostalih

dokumenata

- sudjeluje u upravnim postupcima uvida u idejne projekte na podrudju Op6ine, te sudjelu.ie u

ostalim postupcima i projektima vezanim uz prostomo, prometno i urbanistidko planiranle

l5

vodi poslove oko izrade. donoSenja i provodenja dokumenata iz podrudja zaltite okoliSa, za5tite

od buke. dokumenata za5tite od poZara i dokumenata zaStite i spa5avanja

suraduje s mjesnim odborima i po potrebi prisustvu.ie njihovim sastancima

sudjeluje u postupcimajavne nabave. izraduje propisane ugovore nalion provedenih postupak4

vodi propisana izvje5ia i savjetu.ie iz podrud.ia primiene Zakona ojavnoj nabavi

l5
vodi upravni postupke i rje5ava u upravnim stvarima u predmetima: prikljudenje na komunalnu

infrastrukturu uzurpaciiejavnih putova, uklanianja kioskq pokretnih naprava

vodi upravni postupak do donoSen ja rjesenia u predmetima: komunalna naknada i komunalni

doprinos

l5priprema materiiale za provodenje postupaka javne nabave, koncesija, zakupa odrZavanja

.iavnih povrSina, nabave kamenog materijala, odrZavanja javne rasv.iete

l0
sudjeluje u izradi i podnosi prijave za koristenje sredstava i provedbu projekata koji se

financiraju iz nacionalnih ili fondova Europske unije, prati natjedaje za provedbu projekata iz
podrueja djelokruga OpCine Krapinske Toplice

5
- sudjeluje u pripremi postupakajednostavne nabave

prati i proudava propise iz svog podrueja djelovanja te predlaZe prodelniku poduzimanje

mjera i dono5enje akata iz svog djelokruga rada

8.



rje5ava druge pojedinadne predmete i obavlja druge poslove po nalogu prodelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILAZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUdNO
ZNAN.IE

l. SveudiliSni prijediplomski studij ili strudni prijediplomski studij tehnidke struke

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupani sloZenosti ko.li uklluduje izvr5avanie administrativnih i.lednostavni.iih strudnih
posfova s ogranidenim brojem medusobno povezanih razliditih zada(au dijem r.ie5avaniu se

primjenjuje ograniden broj propisanih postupaka utvrdenih metoda rada ili strudnih tehnika te

vodenje upravnog postupka i rje5avanje u.iednostavniiim upravnim stvarima iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odiela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanl samostalnosti ko.ii.ie ograniden povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE

ODI,I]KA

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovomost za materiialne resurse s ko.iima sluZbenik
radi, te ispravnu primjenu postupak4 metoda rada i strudnih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJEI,IMA I

KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj strudne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjel4 a
povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija

IO. VISI REFERENT - VODITELJ PROJEKTA "ZAZ,ELI" Broj izvrSitelja: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA
KLASIFIKACIJSKI

RANG

VISI REFERENT 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA
POSTOTAK PUNOG

RADNOG
VREMENA

vodi projekt Zaieli - zapo5ljavanje Zena odnosno obavlja sve organizacijske. provedbene,
tehnidke i administrativne poslove

50

obavlja, provodi, prati i skrbi o izvr5avanlu svih poslova iz pro.iekta Zaieli,nadzire i kontrolira
poslove u sklopu projekta Zaieli, daje upute za rad osobama koie su u sklopu proiektaZaiel|
te sudjeluje u izradi svih propisanih evidencija.

l5

poduzima i provodi m.iere za osiguranie udinkovitosti rada svih procesa unutar pro.iektaZaieli l5

suradu.ie sa svim sub.jektima u sklopu pro.iekta Zaieli. priprema propisana izv.jeSia kao i

evidencile te obavlja administrativne poslove t0

obavlja poslove izrade evaluacijskih dokumenata osoba zaposlenih na projektu
5

obavlia druge poslove po nalogu prodelnika 5

III.



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

l. SveudiliSni prijediplomski studii ili strudni prijediplomski studij ili strudni kratki studij
drustvene ili tehnidke struke

2. Najmanje jedna radnog iskustva na odgovarajudim poslovima

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na radunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupani sloZenosti koji ukljuduje izridito odreilene poslove koii zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struenih tehnika te voclenje
upravnog postupka i/ili rje5avanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti ko-ji ukljuduje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih strudnih problema

STUPANJ ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovomosti koji ukljuduje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka. metoda rada i strudnih tehnika

STUPANJ SURADNJE S

DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog
odjela
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