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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO — ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA KRAPINSKE TOPLICE
OPCINSKI NA CELNIK

KLASA: 012-01/10-01/

URBROJ:; 2197/03-01-10-1

Krapinske Toplice, 30.12.2010.

Na temelju¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i nampedtea u lokalnoj i
podruinoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne Novine br/089, ¢clanka 9. Odluke o ustrojstvu
i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela¢idp Krapinske Toplice (Sluzbeni glasnik KZZ
br. 22/10) i¢lanka 39. Statuta @me Krapinske Toplice (SluZbeni glasnik KZZ br. Q8)
Opcinski naelnik Optine Krapinske Toplice donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Krapinske Toplice

Clanak 1
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenogaupog odjela Ofine Krapinske
Toplice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) odhgie se unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog
odjela, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, &tiiu drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvrSitelja na radnim mjestima i druga pitaigd zn&aja za rad Jedinstvenog upravnog
odjela Ogine Krapinske Toplice ( u daljnjem tekstu: Upraedjel).

Clanak 2

Upravni odjel obavlja upravne, stne i druge poslove odtene zakonom, Statutom
Opc¢ine Krapinske Toplice, Odlukom o ustrojstvu i djglegu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Krapinske Toplice, ovim Pravilnikom i drugimopisima.

Upravni odjel je odgovoran @mskom na&elniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opcinski naelnik usklatuje i nadzire obavljanje poslova Upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Upraedijel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i oppm aktima Ogine.

Clanak 3.
Radom Upravnog odjela upravlja pebnik.
Upravne, stréine i druge poslove i zaéa u Upravhom odjelu obavljaju sluzbenici i
namjestenici.
Sluzbenici i namjeStenici se primaju u sluzbu ip@asiuju na radna mjesta utiena
ovim Pravilnikom, u postupku koji je propisan zakam uz prethodno odobrenje Emskog
natelnika za popunu radnog mjesta i u skladu s &éaz@lanom prijma u sluzbu.



Poseban uvjet za raspored na sva radna mjestaeniabje polozen drzavni sthoi
ispit. Osoba bez poloZenog drzavnog &tng ispita moze biti raspatena pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utiuje se u skladu sa zakonom.

Clanak 4.
O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto,tanés sluzbe kao i o drugim pravima
i obvezama sluzbenika i namjeStenika ¢dja rjeSenjem prielnik Upravnog odjela.
O imenovanju i razrjeSenju prelnika Upravnog odjela, te o drugim pravima i
obvezama prielnika odlkuje rieSenjem Opinski naelnik.

Clanak 5.
Pratelnik Upravnog odjela odtwje rjeSenjem o pravima koje @pski naelnik i
zamjenik Oginskog n&elnika za vrijeme profesionalnog obavljanja duznostvaruju iz rada
u skladu sa zakonom i aktima épe.

Clanak 6.
Pratelnika Upravnog odjela, u slaju njegove nenazoosti i sprij€enosti za rad
zamjenjuje osoba iz reda sluzbenika Upravnog odjgja, uz suglasnost @mskog n&elnika,
odredi pr@elnik.

Clanak 7.

Tjedno radno vrijeme Upravnog odjela rasgoje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka
do petka.

Dnevno radno vrijeme odtaje se od 7.00 do 15.00 sati.

Opcinski naelnik moZe ovisno o potrebama sluzbe i mjesnimikamha za pojedine
sluzbenike i namjeStenike odrediti i drdgieraspored tjednog i dnevnog radnog vremena.

Sluzbenik ili namjestenik koji radi najmanje 6.6&i dnevno ima svakog radnog dana
pravo na odmor-stanku od 30 minuta, a stanka seiwéru vremenu iznd 10.00 i 11.00
sati.

Clanak 8.
Uredovno vrijeme za rad sa strankama a&dje se svakog radnog dana u vremenu
trajanja dnevnog radnog vremena.

Clanak 9.
Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namijgéeu Upravnom odjelu udeju se
zakonom i na temelju zakona donesenim propisima.
Na pitanja koja nisu udena zakonom, propisima na temelju zakona ili aktpaine,
primjenjuju se ofi propisi o radu.

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenikjem opisu poslova je denje tog postupka
ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim gstvamvlasten je i za denje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslovaienje upravnog postupka ili rieSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje zapreke Bgoyo postupanije ili odnosno radno mjesto
nije popunjeno za \denje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvadighan je préelnik
Upravnog odjela.



Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici Upravnog odjela duznisswjesno, pravovremeno i Sino
obavljati poslove i zad® sukladno zakonu, drugim propisima i ovom Prakinite uputama
procelnika, te su duzni u obavljanju poslovadusobno surdivati.

Sluzbenici imaju pravo i obvezu u radu koristiblva saznanja, usvajati i primjenjivati
strigna dostignda u svojoj struci te se trajno usavrsavati.

U komuniciranju sa strankama sluzbenici i namjastesu duzni primiti stranku s
duznim poStovanjem i olakSati joj ostvarivanje imeg prava i izvrSenje obveze te joj pruZziti
poma: i potrebna objasnjenja.

Clanak 12.
Sluzbenici su duzni prijaviti mogusukob interesa u skladu i u &ajevima propisanim
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokainmdrwenoj (regionalnoj) samoupravi.
Sluzbenici koji ostvare pristup ili postupaju sdpoima utviienim jednim od stupnjeva
tajnosti sukladno posebnom zakonu, duzniguati tajnost tih podataka za vrijeme i nakon
prestanka sluzbe.

Clanak 13.
Informacije iz nadleznosti Upravnog odjela za plo¢rgavnosti daje Qgnski naelnik,
odnosno sluzbenik za informiranje ili @enik, kad ih Opinski naelnik za to ovlasti.

Clanak 14.
Sluzbenike i namjeStenike se ocjenjuje svake godioe3l. oZujka za prethodnu
kalendarsku godinu, u skladu sa zakonom¢irmmktima Ogine.

Clanak 15.

Za svoj rad sluzbenici i namjeStenici odgovarajslwtajevima i po postupku, koji je
odreien zakonom.

Lake povrede sluzbenih duznosti, osim onih prapis&Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podimioj (regionalnoj) samoupravi, Su: neprimjereno Famge
prema strankama, @pskom naelniku ili drugim sluzbenicima ili namjeStenicimagbijanje
stritnog usavrSavanja i osposobljavanja, odbijanje mjaZzastrine pomdi nadreienog
sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim sluzbeméc i namjeStenicima, neopravdano
koriStenje bolovanja utdeno od strane nadleznog tijela, uznemiravanje ilIngpo
uznemiravanje sluzbenika i namjeStenika osim kadiénse ispunjena obiljezja neke od drugih
povreda sluzbene duznosti propisane zakonom i agdano odugovignje s izvrSavanjem
obveza.

Clanak 16.
U Upravni odjel, sukladno zakonskim odredbama, megprimati dgenici na praktini
rad (obavljanje &éenicke prakse), osobe u svojstvu volontera-vjezbenikaibenici.
Osobe iz stavka 1. Ovoganka, osim vjezbenika, nemaju status sluzbenikadi
obavljaju na temelju pisanog ugovora sgalaikom Upravnog odjela.

Clanak 17.
Upravni odjel se ustrojava bez unutarnjih ustr@sth jedinica.



Clanak 18.

Sastavni dio ovog Pravilnikaini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu
koja sadrzi nazive radnih mjesta, opis poslova iraemesta i broj izvrSitelja na pojedinom
radnom mjestu. Opis radnog mjesta sadrzi elemegigane Uredbom o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podkinoj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 19.
Kad je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesstematizirano vise izvrSitelja,
procelnik Upravnog odjela raspateje obavljanje poslova radnog mjestadmesluzbenicima
rasporédenim na radno mjesto, uzimajw obzir potrebe sluzbe.

Clanak 20.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenipnavnom odjelu rasporedi¢ se na
radna mjesta utdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stnoj spremi i poslovima koje su
do sada obavljali.

Clanak 21.
RjeSenja o rasporedu na radna mjesta na temelgl Bravilnika donijetce praelnik u
roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovodrikay

Clanak 22.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobey muskom su rodu, neutralni su i
odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima u kojima se odiuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredsktpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno eatapika raspodenog na odnosno radno
mjesto.

Clanak 23.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestg#i WRravilnik o unutarnjem ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela épe Krapinske Toplice (Sluzbeni glasnik Krapinskagarske
Zupanije br. 3/04, 7A/07 i 2/09).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja,t a&ebiobjavljen u Sluzbenom
glasniku Krapinsko-zagorske zupanije.

OPCINSKI NA CELNIK:
Vladimir Huzak, sig.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE KRAPINSKE TOPLICE

Red.
broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
Glavni
1. Procelnik l. rukovoditel] - 1. 1
Potrebno stréno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili st | -upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu gakonom i drugim 20
specijalist pravne, ekonomske ([lipropisima
gradevinske struke, - prati propise iz nadleznosti upravnog odjela

- najmanje 5 godina radndg- organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnadjelu, brine o zakonitom 10
iskustva na  odgovarajim | i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleZnostipravnog odjela

poslovima rasporduje poslove i zads#e, daje sluzbenicima i namjeStenicima upute za/rad
-organizacijske sposobnosti -predlaze donoSenje akata zie je predlaganje ovlasten, donosi akte30
- komunikacijske vjestine sukladno posebnim propisima, priprema nacrtgitopakata, programa,
-poznavanje rada naduenalu izvieka

- brine o strdnom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika ijestenika,| 15
- stupanj slozenosti posla kagjiodlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto tugim pravima
ukljuéuje planiranje, vdenje i| sluzbenika i namjestenika, kao i o prestanku sluéibavlja nadzor nad radom
koordiniranje povjerenih poslova,sluzbenika i namjestenika, provodi postupke zbogede sluzbene duznosti
doprinos razvoju novih koncepatacjenjuje sluzbenike i namjestenike

te rjeSavanje strateskih zada - vodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijelinpprema dobivendj 5

-Stupanj  samostalnosti  kojipunomdi, vodi upravni postupak i rjieava u upravnim sivariz nadleznost
ukljutuje samostalnost u radu| iupravnog odjela

odiwivanju ~ 0 najslozenijim - prine o zakonitom radu @mskog vijga i prisustvuje sjednicama 10
strienim - pitanjima,  ograenu | Op¢inskog vijga i njihovih radnih tijela te daje potrebna turesja i
samo opim sSmjernicama obrazloZenja iz nadleZnosti upravnog odjela

vezanim uz utdenu politiku " “gsigurava suradnju Upravnog odjela s tijelimaasie uprave, tijelima 5
upravnog tijela _jedinica lokalne i poditne (regionalne) samouprave i drugim institucijama

-stupanj  odgovornosti Koj_gpayija i druge poslove iz djelokruga rada upraymajela i poslove po 5
ukljucuje najviSu materijalnu nalogu oginskog naelnika

financijsku i odgovornost z
zakonitost rada i postupanja,
ukljuéujuéi - Siroku nadzornu

upravljatku odgovornost. Najvis
stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatanéinak
na odrdivanje politike i njenu
provedbu

-stalna  strtna  komunikacijal
unutar i izvan upravnog tijela g
utjecaja na provedbu plana
programa upravnog tijela.

o

_. o

« Temeljenxklanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta kdmoj i podrénoj (regionalnoj) samoupravi,
ako se na javni nat}aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjaistog obrazovanja, na radno
mjesto preéelnika Jedinstvenog upravnog odjela iznimno mo#drbenovan svetiliSni prvostupnik struke,
odnosno stréni prvostupnik struke koji ima najmanje deset gadiadnog iskustva na odgovaraju
poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imengea

5




Red
broj Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
Samostalni upravni Visi struéni
2. referent Il. suradnik - 6. 1
Potrebno stréno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili stini | -obavlja strdne poslove u svezi pripreme, organizacije i obigddnica 20

specijalist pravne struke, Oprcinskog vij&a i njihovih radnih tijela, prisustvuje sjednica@acinskog
- najmanje 1 godina radnggvije¢a i njihovih radnih tijela te po potrebi daje tuteaja i obrazlozenja

iskustva na odgovarajim | -sudjeluje u pripremi i izradi odluka i drugih akdtoje donosi Ofinsko 40
poslovima vije¢e, Ogtinski naelnik, te njihova radna tijela, nacrta Statuta $lBwnika,
-poznavanje rada nate nacrta odluka i drugih akata vezano uzimgke poreze, javna priznanja,
racunalu uporabu grba i zastave @pe, uspostavljanje suradnje €pe s drugim JLS i

udruZivanju Opine, brigu o djeci, odgoj i obrazovanje, zdravstveastitu i

- stupanj slozenosti koji socijalnu skrb, kulturu, Sport, udruge, trgovinugostiteljstvo, zakup javnih
ukljucuje stalne sloZenije povrSina, denitke i studentske stipendije.

upravne i stréne poslove| -sudjeluje u pripremi godisnjih i dugamih planova nabave roba, radova i
unutar upravnog tijela usluga

-stupanj samostalnosti  koji

ukljucuje obavljanje poslova -obavlja oge i kadrovske poslove, 10

uz redoviti nadzor uput - — - - _
N -obavlja poslove vezane uz organizaciju i preme predsjedikih, 10
nadrelenog sluzbenika zastupnikih, lokalnih i mjesnih izbora, te druge poslove zare uz

'S“_JP:’”?J' odgovornosti - koj neposredno sudjelovanje dema u odlgivanju.
ukljucuje odgovornost z

materijalne resurse s kojimavodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijeljimarema dobivenoj 5
sluzbenik radi te pravilng Punomai, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim sitvariz nadleznost

primjenu postupaka i metodaUPravnog odjela

rada - prati i pro¢ava propise iz svog podfja djelovanja, te predlaze pniku 10
-stupan; stranih | poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelgkrada

komunikacija koji uklj@uje | -obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upraymajela i poslove po 5
komunikaciju unutar nizij nalogu praéelnika i Ogtinskog n&elnika

unutarnjih ustrojstvenih

jedinica te  povremenu
komunikaciju izvan

upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene

informacija




Red
broj Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja
Administrativni
3. referent [l Referent - 11. 1

Potrebno stréno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

- srednja stréna sprema3
upravne struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnggarhiviranja svih predmeta

-obavlja sve poslove prijemne kancelarije sukladmivedbama Uredbe

poslovanje, obavlja poslove dostave i otpreme piemedbavlja poslove

o 30
uredskom poslovanju,vodi propisane knjige¢evidnike vezano uz uredsko

iskustva na odgovarajim | -obavlja administrativno-tehtke poslove za Qjinskog naelnika i prima 10
poslovima telefonske pozive
-poznavanje rada Na-obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pezizaprima zahtjeve 15
racunalu stranaka pismeno ili usmeno na zapisnik

- izraduje potrebna izvigd o stanju rjeSavanja upravnih i neupravhih 10
- stupanj slozenosti koji predmeta,
ukljucuje  jednostavne | -vodi evidencije o prisutnosti zaposlenika na radposlove evidencije
uglavnom rutinske posloveosobnih podatka zaposlenika
koji zahtijevaju primjenu
precizno utvdenih | - obavlja poslove prijepisa za potrebe dDgkog naelnika, préelnika,| 25
postupaka, metoda rada| Umnozavanje odluka i drugih akata, i@ zapisnike sa sjednica Gipskog
strienih tehnika vijeéa i radnih tijela, obavlja administrativne poslovezane uz sazivanje,
-stupanj samostalnosti kojiorganiziranje i odrzavanje sjednica &@yskog vijga i radnih tijela, obavlja
ukljucuje stalni nadzor | administrativne poslove za mjesne odbore
upute nadréenog sluzbenika - odgovara za koristenj&iivanje peata i Stambilja Oine 5

-stupanj odgovornosti
uklju¢uje odgovornost

koj

sluzbenik radi, te pravil

primjenu izrEito propisanih
postupaka, metoda rada
strwenih tehnika

-stupanj stranih
komunikacija koji uklj¢uje
kontakte unutar nizin
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

4

materijalne resurse s kojinl&
n

i - prati i prokava propise iz svog podfja djelovanja, te predlaze gieniku
donoSenje akata i poduzimanje mjera iz svog djeigkrada

procelnika i Otinskog n&elnika

rjeSava druge pojeditiae predmete i obavlja druge poslove po nalpgu 5




Red Klasifikacijski Broj
broj | Naziv radnog mjesta | Kategorija Potkategorija | Razina | rang izvrSitelja
VisSi struéni suradnik Visi struéni
4. | zafinancije i proraéun Il. suradnik - 6. 1
Potrebno stréno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar struke ili stani | -izraduje nacrt proréuna za proréunsku godinu i projekciju za slijete dvije | 30
specijalist ekonomske godine, odluku o izvrdavanju préwma i plan razvojnih programa,
struke, . . polugodiSnji i godisnji izvjeStaj o izvrSenju prétma, statistike izvjeStaje i
- najmanje 1 godine r"31.(3”‘0§lizvje§’:ao ostvarenju protana
|skust\{a na odgovarafim | .temeljem smjernica izdmje upute za izradu prafana proraunskih
poslovima korisnika
-poznavanje rada NA-obavlja poslove planiranja i prenja likvidnosti proréuna i kontrole
racunalu izvrSavanja prorauna
) . ) -odgovara za kompletnost i zakonitost financijsk&umentacije 35
- Stupan S|029”05t'v koji _yodi financijsko knjigovodstvo protana i imovine
ukljucuje stalne slozenije - obavlja uskldenja sintetikih i analitickih evidencija
upravne i stréne poslove _gpavija knjizenja poslovnih promjena prowaa prema izienim
-stupanj samostalnosti koji_yodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te fiagd otpise potraZivanja
ukljucuje obavljanje poslova . yodi brigu o pravovremenom ianju oginskih financijskih obveza
uz redoviti nadzor i upute. kontrolira knjigovodstvene isprave
nadrelenog sluzbenika  [""gaje upute runovodstvenom referentu u odnosu na obavljanjeopasiz 5
-Stupan| odgovornosti - koji pjegova djelokruga rada i nadzire njegov rad
ukljucuje odgovornost  z& “izraquje nacrt odluka o ainskim porezima i drugim odlukama kojimja 15
maEerlja_Ine resurse s ko_Jl dopcina stjee prihode
sluzbenik radi te pravilny _ g gieluje u izradi rjeSenja za razreziopkih poreza,
primjenu postupaka i metodaqdi postupak u svezi prisilne naplateimskih poreza i naknada
rada | - sudjeluje u pripremi godi$njih i dug@rih planova nabave roba, radova i
-stupar_wj ) ) strtﬁn[h usluga
komunikacija koji uklj@uje | = yodi postupke oko zaduZivanja @me i izdavanja jamstva oime te
komunikaciju unutar izl oocinskin trgovakih drustava i ustanova, te izge izvie$a o stanju duga
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te  povremenu -prisustvuje sjednicama @jpskog vijeta i njihovih radnih tijela te po potrebi 5
komunikaciju izvan| daje tumé&enja i obrazlozenja iz djelokruga rada.
upravnog tijela u svrh
prikupljanja ili razmjene - prati i prodava propise iz svog podija djelovanja, te predlaze mrniku 5
informacija poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelpkrada
-rieSava druge pojeditae predmete i obavlja druge poslove po nalpgu 5
procelnika i Ogginskog né&elnika




Red Broj
broj Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | izyrsitelja
rang
Racunovodstveni
5. referent I1. Referent - 11. 2

Potrebno stréno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

- srednja stréna spremg
ekonomske struke il

- vodi evidenciju knjige ulaznih i izlaznih dana, obavlja poslove vezane
vodenje knjige ulaznih i izlaznih &ana
-obavlja poslove kontiranja/Sifriranja rashoda pagiomkciji, poziciji i kontu

za 30

gimnazija  (opi-drustveni
smjer)

- najmanje 1 godina radndgredarom

iskustva na odgovarajim
poslovima

- poznavanje
raunalu
sloZenosti

- stupanj koli

rada nadoprinosa, naknade za prikignje, zakupa poslovnog prostora i javnih

- redovito prikuplja podatke potrebne za razre@mgkih poreza i naknada i
kontinuirano provodi aktivnosti na azuriranju paddt u suradnji s komunalnir

- vodi analitéku evidenciju opinskih poreza i naknada (baza podataka)
- obavlja razrez i naplatu émskih poreza, komunalne naknade, komunalno(

povrsina, prati naplatu, predlaze poduzimanje mjeisilne naplate, te obavlja
poslove pripreme opomena i rjeSenja o ovrsi

30

)

uklju¢uje  jednostavne

uglavnom rutinske poslove- kontrolira i obrduje evidencije utrodka goriva temeljem dostavljene

koji zahtijevaju primjenu

-vodi blagajnu i blagajiko poslovanje

dokumentacije te putnih naloga

precizno utvdenih
postupaka, metoda rada
strugnih tehnika

-stupanj samostalnosti kojinadleznim institucijama obrazaca i dokumentacije

uklju¢uje stalni nadzor
upute nadréenog sluzbenika
-stupanj odgovornosti koji
uklju¢uje odgovornost

sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izrEito propisanih

u _Z&@ te o istima vodi evidenciju
materijalne resurse s kojima- izraduje obrasce i izvjék za potrebe nadleznih institucija

-obavlja poslove obtaina i isplata pkéa i drugih primanja zaposlenika @pe s
pripadajéim porezima i doprinosima, poslove isplate nakrigatgpadajiih
poreza i doprinosa prema ugovorima o djelu, tequesizrade i dostave

- obavlja poslove obtaina i isplate troSkova prisustvovanja na sjednicama
nazanim ¢lanovima Oginskog vije&a i njihovih radnih tijela, nazmim
zaposlenicima Ofine, Oginskom n&elniku i zamjeniku Ofinskog n&elnika,

- vodi evidenciju sitnog inventara
- obavlja poslove nabave uredskog materijal zaghet upravnog odjela

15

postupaka, metoda rada
strugnih tehnika

L prati i prodava propise iz svog podfja djelovanja, te predlaze @niku
poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelgkrada

-stupanj stréinih
komunikacija koji uklj¢uje
kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

- rjeSava druge pojeditiae predmete i obavlja druge poslove po nal
pro¢elnika i Oginskog néelnika

DgQuU5S




Red
broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
Struéni suradnik za Struéni
6. | komunalno gospodarstvo Il. suradnik - 8. 1

Potrebno stréno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

-sveuiliSni prvostupnik ili| - obavlja poslove oko izgradnje i odrZavanja objakaureiaja komunalneg 40
strieni prvostupnik grdevinske| infrastrukture ( opskrba pitom vodom, odvodnja bdm¢avanje otpadnih
struke, voda, nerazvrstane ceste, javne povrSine, pataal groblje, javng
- najmanje 3 godine radndggrasvjeta,odvoz komunalnog otpada, odrZavaisjgce i dr.)
iskustva na  odgovarajim | -priprema i izrduje planove i prijedloge programa izgradnje i odgiga
poslovima objekata i uréaja komunalne infrastrukture, te ostalih objekatalasniStvu
- vozaka dozvola B kategorije | Opéine,
-poznavanje rada nadunalu -sudjeluje u izradi kapitalnih projekata
--priprema ili sudjeluje u nabavi tendera za na&baadova, roba i usluga |z
- stupanj sloZenosti  koji svog djelokruga rada
uklju¢uje manje slozene poslove vodi i nadzire poslove te sulge s izvaatima i nadzornim inZzenjerima po
s ograntenim brojem| sklopljenim ugovorima za: izv®nje radova, nabavu roba ili usluga,
medusobno povezanih ragitih | odrzavanje komunalne infrastrukture, kontroliraréane radove i ovjerava
zad&a u cijem rjeSavanju se situacije, te sastavlja primopredajne zapisniké&psenim radovima
primjenjuje  ogranien  broj| - prati izvrSenje ugovora i predlaZe po potrebijeme i dopune ugovora ig
propisanih postupaka, utienih | svog djelokruga rada
metoda rada ili stanih tehnika | = pokrete i sudjeluje pri nadleZnim tijelima u postupcimejese elaborata] 30
-stupanj samostalnosti koji jejshadenja lokacijskih dozvola, potvrda na glavni projefieSenja o uvjetima
ogranten povremenin gradnje za projekte @me i pribavlja potrebnu prate dokumentaciju
nadzorom i uputama od straheyodi poslove oko nabave idejnih i glavnih projekabstale dokumentacije za
nadrelenog sluzbenika ishadenje grdevinske dokumentacije potrebne za itenje radova, sve iz
-stupanj  odgovornosti  koji syog djelokruga rada
ukljucuje  odgovornost  za -sudjeluje u izradi i dono3enju dokumenata prostgrri urbanistikog
materijalne resurse s kojimayredenja (prostorni, urbaniski i detaljni planovi, program mijera, izvjés o
sluzbenik radi, te ispravnUstanju u prostoru) i ostalih dokumenata
primjenu postupka, metoda rafla sudjeluje u upravnim postupcima uvida u idejn@jgite na podriju
i struenih tehnika Opxine, te sudjeluje u ostalim postupcima i projektivezanim uz prostorna,
-stupanj strtine komunikacij& prometno i urbanistko planiranje
koji ukljucuje kontakte unutaf.yodi poslove oko izrade, dono3enja i prdenja dokumenata iz podia | 5
upravnog ftijela, a povremeno| izastite okolida , zatite od buke, dokumenatateadtl pozara i dokumenata
izvan upravnog tijela, U zastite i spagavanja
prikupljanju ili razmjent| syratuje s mjesnim odborima i po potrebi prisustvujdajim sastancima
informacija -vodi upravni postupke i rjeSava u upravnim stvarim predmetimaj 10
priklju¢enje na komunalnu infrastrukturu uzurpacije javmiftova, uklanjanjg
kioska, pokretnih naprava
-vodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja u mettna: komunalna
naknada i komunalni doprinos
-priprema materijale za pro@enje postupaka javne nabave, koncesijab
zakupa, odrzavanja javnih povrSina, nabave kamenatgrijala, odrzavanja
javne rasvjete i sl.
- prati i progava propise iz svog podfja djelovanja, te predlaze @niku | 5
poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelpkrada
- rjeSava druge pojeditiae predmete i obavlja druge poslove po nalogu 5

pratelnika i Ogtinskog n&elnika

10




Red Broj
broj Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | jzvr&itelja
rang
Referent - komunalni
7. | redar-prometni redar [l. referent - 11. 1
Potrebno stréno znanje Opis poslova radnog mjesta %
-nadzire provedbu i obavlja poslove provedbecdimgke odluke o 40
- srednja stréna spremg komunalnom redu, donosi rieSenja u svrhu pdevga komunalnog reda,
prometne, grdevinske,| uklanja protupravno postavljene predmete, predigi#gprema odobrenja u
tehnike ili upravne struke skladu s odlukom, predlaze i priprema izdavanje eabih prekrSajnih
- najmanje jedna godinpnaloga, napkuje kazne na mjestu piojenja prekrSaja, te nadzire demje
radnog iskustva na naselja u smislu prodenja komunalnog reda
odgovarajdim poslovima -vrSi nadzor i obavlja poslove provedbecimske odluke o prikljgenju na
- poznavanje rada nadunalu | komunalnu infrastrukturu za opskrbu pitkom vodoradivodnju otpadnih
- vozaka dozvola B| voda
kategorije - vr8i nadzor i obavlja poslove oko provedbe obtalicinskih odluka za Stq
-zavrsen program je tim odlukama posebno ovlasten
osposobljavanja za prometnog vodi i nadzire poslove te sulgie s izvalatima radova oko obavljanja
redara komunalnih djelatnosti: odvodnja atmosferskih voddszavanje &is¢enje
javnih povrSina, skupljanje i odlaganje komunalnotpada, odrzavanje
- stupanj sloZenosti kojijavne rasvjete, odrzavanje groblja i ovjerava sifjea te sastavlja
ukljuéuje  jednostavne primopredajne zapisnike po izvrSenim radovima
uglavnom rutinske poslove-prati stanje objekata i uteja komunalne infrastrukture, komunalne opregme
koji ~ zahtijevaju primjeny ( vertikalna i horizontalna signalizacija, rasvjetalarne rupe, asfaltiranje,
precizno utv@enih postupakal, ¢iS¢enje, odvodnja, bankine, iskop jaraka i sl.), narpgu Optine i
metoda rada i stémih tehnika | predlaze poduzimanje odgovaréju radnji
-stupanj samostalnosti  koji-surafuje s mjesnim odborima i po potrebi prisustvujéaoyjiim sastancima
uklju¢uje stalni nadzor i upute - koordinira rad sprenda-komunalnih radnika
nadrelenog sluzbenika i-obavlja poslove oko odrZavanja damskih poslovnih prostorija, Domp 5
-stupanj odgovornosti  koji kulture, mrtvé&nice i vodi brigu o tehikoj ispravnosti objekata u vlasnistyu
ukljuéuje  odgovornost za Opcine
materijalne resurse s Kkojima- skrbi o redovnom odrzavanju i registraciji slutibg vozila
sluzbenik radi, te pravilnyi -prikuplja osnovne podatke o obveznicima komunalaknade, poreza na 10
primjenu izrEito propisanih| ku¢e za odmor, poreza na tvrtku, poreza na koridjenjee povrsine, poreza
postupaka, metoda rada | ha potrosnju
strugnih tehnika -vodi evidenciju o groblju, te prikuplja podatke abveznicima grobne
-stupan; strinih | naknade, vodi grobnesevidnike
komunikacija koji ukljguje | - odgovoran je za rad mjesnog sajma i trznice
kontakte unutar nizih - sudjeluje u izradi i prowienju dokumenata iz podfja zastite okolida 5
unutarnjin ustrojstvenih) zastite od buke, dokumenata zastite od pozara urdekata zastite |i
jedinica upravnog tijela spaSavanja
-nadzire provdenje odluke o prometu, obavlja poslove nadzora i30
premjeStanja nepropisno zaustavljenih i parkiramdrila na podrtju
Opcine, napléuje novane kazne i izdaje obvezne prekrSajne naloge u
skladu s odredbama Zakona o sigurnosti prometeestma i PrekrSajnog
zakona, vodi sve propisane zapisnike i evidendig zaduZivanja i naplate
izrecenih kazni
-prati i proava propise iz svog podija djelovanja, te predlaze @einiku 5
poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelgkrada
- rjeSava druge pojeditiae predmete i obavlja druge poslove po nalpgu 5

procelnika i Ogtinskog n&elnika
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Red

broj | Naziv radnog mjesta| Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja
Namjestenici
8. Spremat V. Il. 2 13. 2
potkategorije
Potrebno stréno znanje Opis poslova radnog mjesta %

- obavlja poslove&is¢enja poslovnih prostorija @me i odgovarajéeg prostorg 40
- niza stréna sprema ili oko poslovne zgrade Qjne

osnovna_§ko|6} ) - obavlja posloveciséenja prostora Doma kulture i poslovnin prostotija 45
- stupanj sloZenosti pos aopcinske knjiznice

koji  ukljucuje jednostavne _ prine o koristenju imovine Doma kulture
i standardizirane pondao- | . gpavljagiséenje odgovarajteg prostora oko zgrade Doma kulture

tehnitke poslove

_ 5 s " 5
" stupanj odgovornosti koji - POMaZe U otpremi poéte za potreb&iog.

ukljucuje odgovornost z&pavia T druge poslove po nalogu petika | Ofinskog n&elnika 10
materijalne  resurse | ] gep P g e g

kojima radi
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Red

broj | Naziv radnog mjesta| Kategorija Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja
Namjestenici
9. Sprema - V. Il. 2 13. 3

komunalni radnik

potkategorije

Potrebno stréno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

- niza strégna sprema ili
osnovna Skola

- stupanj sloZenosti pos
koji ukljucuje jednostavne
i standardizirane ponéoo-
tehnicke poslove

- stupanj odgovornosti koj

apovrsine: cvjetnjake, grmove i nasade dajesodi brigu o odrzavanju koSari¢ca

i - uklanja icisti snijeg i led s nogostupa i prostora oko zgragéine

-obavlja poslove na odrZzavanjwiséenju javnih, javno prometnih te zelenih 85

povrSina u Ogini: ¢iS¢enje rigola i nogostupa, otvorenih odvodnih kanala,

trgova, parkova, SetaliSta, djin igraliSta , fontana, slivnika; odrzava zelene

za otpatke, prometnih znakova i putokaza, reSslkinika, poklopaca, Sahtova,
oglasnih plga i ostalog
- obavlja kosnju trave, grabljanjed&, formiranje Zivica,

ukljuéuje odgovornost za -brine o alatu i strojevima za rad i drZi ih u impnom stanju, 5
materijalne  resurse |s
kojima radi - obavlia i druge poslove po nalogu, petnika, komunalnog redara i 10

Opcinskog n&elnika
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Dostaviti:
1. Krapinsko-zagorska Zupanija, za objavu u Sluzbeglasniku, Krapina, Magistratska 1

2. Jedinstveni upravni odjel — svim sluzbenicima i jestenicima
3. Objava:

. oglasna plta Ogine

-web stranica Opine

sluzbenik za informiranje

Radio Kaj Krapina

Radio Hrvatsko Zagorje, Krapina
Radio Zabok

8. Veernji list, dopisnistvo Krapina
9. HRT, dopisnistvo Krapina

10. Pismohrana

No ok
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