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REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA HRVATSKA DUBICA

OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 024-04/23-01/01
URBROJ: 2176-10-01-23-1
Hrvatska Dubica, 3. kolovoza 2023.

Na temelju &lanka 4. stavka 3. Zakonu o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj: 86/08., 61/11., 4/18.1 112/19.),
¢lanka 44. Statuta Opéine Hrvatska Dubica (,,Sluzbeni vjesnik®, broj: 21/15.) i ¢lanka 7. Odluke
0 ustrojstvu upravnog tijela Opéine Hrvatska Dubica («Sluzbeni vjesnik, broj: 51/19., 55/19.
— ispravak i 75/22.), na prijedlog proCelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Hrvatska
Dubica, opéinska nadelnica Opéine Hrvatska Dubica donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Hrvatska Dubica

I - OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Hrvatska
Dubica (u nastavku: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Hrvatska Dubica (u nastavku: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu sa Statutom i opéim aktima Opéine Hrvatska
Dubica.

Clanak 2.

Upravni odjel obavlja poslove iz djelokruga i na nac¢in utvrden Zakonom o lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj: 33/01., 60/01., 129/05., 109/07.,
125/08.,36/09., 150/11., 144/12., 19/13.,137/15.- ispravak, 123/17.,98/19.1 144/21.), Statutom
Opéine Hrvatska Dubica (,,Sluzbeni vjesnik®, broj: 15/21.) i drugim op¢im aktima Op¢ine
Hrvatska Dubica.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to
jesu li koridteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nalin, neutralno i
ravnopravno, muski i Zenski rod.



U smislu stavka 1. ovoga ¢lanka, ovisno o spolu osobe, pri odluéivanju o pravima,
obvezama i odgovornostima tih osoba, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima,
nazivu radnih mjesta i sliéno navodi se rod koji odgovara spolu te osobe.

II. - UNUTARNIE USTROJSTVO 5
Clanak 4.

Upravni odjel obavlja struéne, opce, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
Opc¢inskog vije¢a i op¢inskog nacelnika Opéine Hrvatska Dubica i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka Upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrucja: komunalno-stambenih djelatnosti, drustvenih djelatnosti, gospodarstva i financija,
zadtite okoliSa i gospodarenja otpadom, imovinsko pravnih poslova, upravljanja nekretninama
na podru¢ju Opéine Hrvatska Dubica, kao i druge poslove odredene zakonom, Odlukom o
ustrojstvu upravnog tijela Opéine Hrvatska Dubica («Sluzbeni vjesnik» broj: 51/19., 55/19. —
ispravak i 75/22.) i drugim opéim aktima Opéine Hrvatska Dubica.

Upravne, stru€ne i ostale poslove iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka, u Upravnom odjelu,
obavljaju sluzbenici i namjestenici, sukladno zakonu i drugom propisu, Statutu i drugim opéim
aktima Op¢ine Hrvatska Dubica.

SluZbenici su osobe koje u Upravnom odjelu, kao svoje redovito zanimanje, obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Hrvatska Dubica, kao i osobe koje obavljaju opce,
administrativne, financijsko-planske, materijalno-financijske, ratunovodstvene, informaticke i
druge struéne poslove na koje su rasporedeni, a sve sukladno Ustavu Republike Hrvatske,
zakonu i op¢im aktima Opc¢ine Hrvatska Dubica.

NamjeStenici su osobe koje u Upravnom odjelu obavljaju pomoéno-tehnitke i ostale
poslove Eije je obavljanje potrebno radi pravodobnoga i nesmetanog obavljanja poslova iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.

U obavljanju poslova iz svoje nadleZznosti Upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i opéima aktima Opéine Hrvatska Dubica.

Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Upravnog odjela u obavljanu poslova iz
njegova samoupravnog djelokruga.

Radom Upravnog odjela upravlja procelnik Upravnog odjela, te organizira i uskladuje
njegov rad.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je za vlastiti rad i rad slubenika i
namjeStenika u Jedinstvenog upravnom odjelu.

Clanak 6.

Za zakonitost, u¢inkovitost i pravodobnost u obavljanju poslova iz djelokruga Upravnog
odjela procelnik odgovara opé¢inskom nadéelniku.

Prodelnik upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban
rad te za izvr8avanje zadataka i poslova iz nadleznosti Upravnog odjela.

Progelnik upravnog odjela duZan je obavjestavati opéinskog nadelnika o stanju u
odgovaraju¢im podru¢jima iz djelokruga Upravnog odjela.



Clanak 7.
Sredstva za rad Upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opéine Hrvatska Dubica.
Clanak 8.

U obavljanju poslova i zadada utvrdenih klasifikacijom radnih mjesta, iz ¢lanka 11.
ovoga Pravilnika, sluzbenici i namjestenici su obvezni postupati zakonito, pravodobno i
kvalitetno.
Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici za svoj rad odgovorni su pro¢elniku Upravnog odjela.
Sluzbenici i namjestenici su duzni izvrSavati naloge pro¢elnika Upravnog odjela koji
se odnose na sluZbu te bez posebnoga naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog
mjesta na koje je rasporeden.
Clanak 10.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika, kao i o prestanku njihove sluzbe odlu¢uje se rjeSenjem koje donosi
pro&elnik Upravnog odjela.

O imenovanju i razrjeenju pro¢elnika Upravnog odjela, te o drugim pravima i
obvezama istoga odluduje rjeSenjem opéinski nacelnik.

Rjesenja iz stavka 1.1 2. ovoga ¢lanka upravni su akti.

1. KLASIFIKACIJA RADNIH MJESTA, NAZIVIT OPISI POSLOVA

Clanak 11.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Upravnog odjela, a prema potrebnom struénom
znanju za obavljanje tih poslova, te sloZenosti poslova svakoga od njih, samostalnosti u radu,
stupnju suradnje s drugim tijelima i komunikaciji sa strankama, stupnju odgovornosti i utjecaju
na donofenje odluka, radna mjesta klasificiraju se u kategorije, potkategorije i razine
potkategorija, sukladno Zakonu o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj: 86/08., 61/11., 4/18.1 112/19.) i Uredbi o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®,
broj: 74/10., 125/14. i 48/23.), u Upravnom odjelu utvrduje se 7 (sedam) radnih mjesta na
neodredeno vrijeme i to:

Redni broj: 1.

Radno mjesto . kategorije, potkategorija: glavni rukovoditelj,
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Redni broj 2.

Radno mjesto II. Kategorije, potkategorija: Visi struéni suradnik
Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI



Redni broj: 3.

Radno mjesto III. kategorije, potkategorija: visi referent
Naziv: VIS REFERENT ZA POLJOPRIVREDU, GOSPODARSTVO I KOMUNALNE
POSLOVE

Redni broj: 4.

radno mjesto III. kategorije, potkategorija: referent
Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - FINANCIJSKI KNJIGOVODA

Redni broj: 5.

radno mjesto III. kategorije, potkategorija: referent
Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Redni broj: 6.

radno mjesto III. kategorije, potkategorija: referent
REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Redni broj: 7.

radno mjesto IV. kategorije II. potkategorija, 2. razine
Naziv: SPREMAC

Redni broj 1:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : L

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang : 1

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu.



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

- stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje najvidu razinu sloZenosti poslova koja uklju€uje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadaca,

- stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim
strunim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
Upravnoga odjela,

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuduju¢i Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu
provedbu,

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i
programa njegovoga rada.

Sukladno ¢&lanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj: 74/10., 124/14. i 48/23.) iznimno na radno
mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovan sveu€iliSni prvostupnik
struke, odnosno struéni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, ako se na natjecaj za
proéelnika ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

OPIS POSLOVA:
PribliZan postotak
Poslovi radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla (%)
Rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 10
propisima
Organizira, brine o izvr8enju i nadzire obavljanje poslova, daje upute 5
za rad sluzbenicima i namjestenicima i koordinira rad Upravnog
odjela
Vodi upravni postupak i rjefava upravne i ostale predmete iz 15
nadleZnosti Upravnog odjela i donosi akte/rjeSenja iz djelokruga
Upravnog odjela
Vodi postupak prisilne naplate dugovanja 10
Pomaze opéinskom nadelniku u donoSenju odluka iz njegovoga 3
djelokruga
Obavlja poslove prijema i razgovora sa strankama s kojima je 2
sprijeden razgovor obaviti opéinski nacelnik
Izraduje ugovore koje sklapa Opéina Hrvatska Dubica 5
Prati propise s podrué¢ja koja su u nadleznosti Upravnog odjela te 3
predlaze i donosi prijedloge akata u svezi s njegovim radom
Prati stanje cjelokupne problematike u Upravnom odjelu, vrsi
analizu stanja i daje prijedloge za pobolj$anje rada 5
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeca 5
Opé¢ine Hrvatska Dubica




Izraduje nacrte op¢ih akata koje donose opéinski nacelnik, Opéinsko 15
vijece i radna tijela Opéinskog vijeta Op¢ine Hrvatska Dubica
Rje3enjem odlucuje o prijmu u sluzbu i prestanku sluzbe, rasporedu
na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluZbenika i 10
namjeStenika Upravnog odjela, te donosi rjeSenja o plaéi i
naknadama za op¢inskog nacelnika i njegove zamjenike
S referentom za administrativne poslove obavlja sve poslove o
objavljivanju akata u sluzbenom glasilu, ,,SluZbeni vjesnik* 5
Obavlja poslove tehni¢ke korespondencije za op¢inskog nadelnika i 5
riprema nacrte dopisa pismena koja $alje opéinski nadelnik

Redni broj 2:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : II.

Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang : 6

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Stru¢no znanje:

- sveutilini diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij interdisciplinarne ili drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnoga mjesta:

— stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
Upravnoga odjela

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute pro¢elnika
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju sa sluzbenicima i namjestenicima
Upravnoga odjela te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

Iznimno, na radno mjesto viSeg strunog suradnika za druStvene djelatnosti moZe biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenicke prakse, sluzbenik koji, tijekom sluZbe, zavrsi
sveucilidni diplomski studij ili struéni integrirani prijediplomski ili diplomski studij ili struéni
diplomski studij:

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



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

OPIS POSLOVA:

Priblizan postotak

Poslovi radnog mjesta vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla (%)

Vodi postupke iz djelokruga drustvenih djelatnosti: kultura, sport,
predskolski odgoj, osnovno $kolstvo, zdravstvo, udruge gradana, 15
protupoZarna i civilna za§tita, zastita i spaSavanje i sl.

Vodi upravne postupke i/ili rje$ava upravne i ostale predmete iz 10
nadleznosti Upravnoga odjela

Priprema dokumentaciju za prijave i obavlja poslove vezane za 15
natjetaje za dobivanje sredstava od resornih ministarstva i fondova
Europske unije

Priprema i provodi postupke za provedbu javnog natjeCaja za 15
sufinanciranje projekata udruga gradana
Izraduje programe, strategije, planove i izvjeS¢a vezano za poslove 10

svoga radnog mjesta

Suraduje s ostalim sluzbenicima Upravnog odjela na pripremi i 10
izradi materijala za sjednice Opéinskog vijeca, opéinskog nacelnika
i radnih tijela vezanih za podrugje drustvenih djelatnosti

Ureduje mreZne stranice opéine i brine o azurnom i kontinuiranoj 10
objavi potrebnih akata, izvje$¢a, obavijesti i sli¢no

Suraduje s ravnateljicom proradunskog korisnika (Narodna 8
knjiZnica i &itaonica ,,Jvo Kozar¢anin® Hrvatska Dubica

Sudjeluje u poslovima organizacije i provedbe javnih dogadanja, 5

sve¢anosti, raznih obiljeZbi, manifestacija koje organizira opéina

IzvrSava naloge pro¢elnika Upravnog odjela 5




Redni broj: 3.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I1I.

Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU, GOSPODARSTVO I KOMUNALNE
POSLOVE

Stru¢no znanje:

- sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki studij poljoprivredne
ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drZavni ispit

- poznavanje rada na rac¢unalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnoga mjesta:

- stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika, te vodenje
upravnog postupka i/ili tjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog
odjela

- stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje redovan nadzor prodelnika Upravnog odjela, te
njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema,

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,

- stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

[znimno, na radno mjesto videg referenta za poljoprivredu, gospodarstvo i komunalne
poslove moZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenitke prakse, sluzbenik koji,
tijekom sluzbe, zavrsi sveuéilisni prijediplomski studij ili strugni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

OPIS POSLOVA:

PribliZan postotak

Poslovi radnog mjesta vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla (%)

Vodi upravne postupke i/ili rjesava u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela 10




Poduzima aktivnosti koje obuhvaéaju izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih struénih poslova iz nadleZnosti Upravnog odjela
(prikupljanje podataka, izlazak na teren, komunikacija sa strankama)

Poduzima aktivnosti za vodenje postupaka prisilne naplate
dugovanja (sukladno opéem aktu priprema podatke, prati naplatu,
podnosi izvje$¢a opéinskom nacelniku i procelniku Upravnog
odjela)

Izdaje raune za naplatu komunalne naknade, zakupnine poslovnih
prostora, najma javne povr$ine, prati naplatu istih, podnosi izvjeSca
op¢inskom nadelniku i prodelniku Upravnog odjela

Izraduje nacrte i provodi akte iz nadleZnosti Upravnog odjela

Prati  realizaciju  ugovora (zakup  poslovnog  prostora,
poljoprivrednog zemljista i sl.) koje sklapa Opéina Hrvatska Dubica

Sudjeluje u izradi nacrte svih akata iz nadleZnosti svoga radnog
mjesta i Jedinstvenog upravnog odjela

Prati naplatu ostalih opéinskih prihoda

Obavlja postupke vezane uz provodenje utvrdenje i naplatu
op¢inskih poreza, najma javne povrsine, zakupa poljoprivrednog
zemljista

[zraduje izvje$¢a, analize stanja i informacije za potrebe Op¢inskog
vije¢a i opéinskom nadelniku iz svoga djelokruga

Vi usporedbu istovjetnosti objavljenih op¢ih akata iz svoga
djelokruga objavljenih u sluZbenom glasilu s izvornikom istih, te o
uodenim tiskarskim pogreskama izvjeSéuje procelnika Upravnog
odjela

Izvriava naloge pro¢elnika Upravnog odjela

Redni broj: 4.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrditelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - FINANCIISKI KNJIGOVODA
Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit
- poznavanje rada na racunalu.



Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute proéelnika Jedinstvenog upravnog

odjela

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
- stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnoga odjela.

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta

PribliZan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla (%)

Sudjeluje u izradi proracuna, te izradi izmjena i dopuna proraduna
kao i izvje$ée o fiskalnoj odgovornosti Op¢ine Hrvatska Dubica

5

Obavlja poslove pracenja izvr§enja Proraduna Opéine Hrvatska
Dubica (prati priliv sredstava u proradun kao i proradunsku potro$nju
do visine iznosa utvrdenih proratunom), izraduje financijska
izvjeS¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih
izvjeStaja, statisti¢kih i drugih izvje$taja te dostavlja sve financijske
i statistiCke izvjestaje nadleZnim tijelima

10

Uskladuje analiti¢ke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige

Vodi operativau evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i
inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim
brojevima i drugim podacima

Obavlja nadzor proraunskih korisnika

Vodi glavne i pomoéne knjige temeljem prikazanih promjena na
izvatku Ziro-raCuna, preuzima ulazne radune, te na temelju
vjerodostojne dokumentacije ispisuje virmane za isplatu istih-
obavlja sve poslove u svezi placanja putem Ziro-raduna

Priprema podatke za prisilnu naplatu dugovanja i druge poslove
temeljem opéeg akta o naplati potrazivanja

Obracunava 1 ispladuje pace, akontacije i putne troskove i ostala
materijalna prava zaposlenih

Obavlja poslove vodenja platnog prometa putem rauna Opéine
Hrvatska Dubica, razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale
financijsko materijalne dokumentacije po raéunima, vrsi knjiZenja
poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama

Obavlja poslove fakturiranja i vodenja blagajne, kontiranja i
knjiZzenja prihoda i rashoda Opéine Hrvatska Dubica

Prati poslove vezane uz izvrSenja sklopljenih ugovora i o istomu
izvjeS¢uje opéinskog nadelnika i pro¢elnika Upravnog odjela

Nadzire izvrSenje financijskih obveza po ugovorima te o istomu
izvjeS¢uje opéinskog nadelnika i proéelnika Upravnog odjela




)
f

Na temelju vjerodostojne dokumentacije vrsi isplatu gotovine 5
korisnicima putem isplatnica
Izraduje periodiéne i godidnji financijski izvjestaj razine 22 i razine 5
23

Obavlja poslove knjizenja knjigovodstvenih promjena, prati
vrijednost i otpis vrijednosti imovine opéine, te sastavlja izvjed¢a o
istomu i predlaZe opéinskom nalelniku poduzimanje potrebitih 5
mjera

Obavlja poslove obraguna i isplate placa i drugih naknada po osnovi

radnog odnosa, kao i izradu propisanih izvjestaja vezanih za place 1 5
druga primanja, te vodi evidenciju o radnom vremenu sluZbenika i
namje$tenika

Izraduje izvjeca, analize stanja i informacije za potrebe Op¢inskog

vijeéa i op¢inske naéelnice iz svoga djelokruga 5
Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih opcih akata iz svoga g

djelokruga objavljenih u sluZzbenom glasilu s izvornikom istih, te o
uo¢enim tiskarskim pogreSkama izvjeSéuje procelnika Upravnog
odjela

Izvriava naloge prodelnika Upravnog odjela 5

Redni broj 5:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang : 11

Broj izvritelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema - gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili CetverogodiSnje
strukovno obrazovanje upravne ili ekonomske struke

- poloZen drzavni ispit

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:
- stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute procelnika Upravnog odjela



- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
- stupanj stru€nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:
Priblizan postotak
Poslovi radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla (%)
[zvrSava administrativne i jednostavnije stru¢ne poslove iz
djelokruga Upravnog odjela u upravnim i neupravnim stvarima 15
Vodi upravne postupke i/ili rjesava u jednostavnijim upravnim 10

stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela

Provodi nadzor nad provedbom odluka o komunalnom redu, 20
uredenju naselja, koritenju javnih povr$ina i uredenju prometa

Izraduje nacrte programa gradnje i odrZavanja objekata i uredaja 5
komunalne infrastrukture, te iste provodi

Samostalno donosi rjeSenja o izviSenju propisa, izri¢e mandatne 3

kazne i predlaze pokretanje prekr3ajnog postupka

Vodi upravne postupke iz djelokruga Zakona o gradnji 5

Sudjeluje u realizaciju poslova dezinsekcije i deratizacije 5

Prati poslove odrZzavanja komunalne infrastrukture, sadinjava 10
potrebna izvje$éa

Vodi upravne postupke, nadzire provedbu odluka i donosi rjesenja iz 10
podrugja poljoprivrednog zemljita

[zraduje izvjeS¢a, analize stanja i informacije za potrebe Opéinskog 5

vijec¢a i op¢inskog naéelnika iz svoga djelokruga

Vrdi usporedbu istovjetnosti objavljenih opéih akata iz svoga
djelokruga objavljenih u sluZbenom glasilu s izvornikom istih, te o 5
uoCenim tiskarskim pogreskama izvje§éuje prodelnika Upravnog
odjela

Izvr§ava naloge procelnika Upravnog odjela 5




Redni broj 6:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang : 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema ekonomske ili upravne struke, gimnazijsko srednjoskolsko
obrazovanje

- poloZen drzavni ispit

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen ispit za rad u pismohrani

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

- stupanj sloZenosti koji ukljuguje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute pro¢elnika Upravnog odjela

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar Upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:

Priblizan postotak

Poslovi radnog mjesta vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla (%)

Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i
drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, 10
upisivanja u odgovarajuce evidencije (ocevidnike), dostave u rad,
otpremanja, razvodenja te njihova ¢uvanja u pismohrani

Vodi upravne postupke i/ili rje§ava u jednostavnijim upravnim 5
stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela

Obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove ¢uvanja i izlu¢ivanja 10
pismena te drugih dokumenata




Obavlja poslove organiziranja uredskog poslovanja, vodi upisnik 15
ja p p p

predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik, te formira spise
predmet i iste dostavlja sluZbenicima na rad

Vodi evidenciju ugovora 5

Obavlja poslove za potrebe opéinskog nadelnika u svezi s prijemom

stranaka i telefonskih i e-mail poruka, po nalogu opéinskog 5
nacelnika i procelnika na iste odgovara

Vodi brigu o opéinskim pedatima i njihovoj primjeni 5
Obavlja poslove prijepisa svih dokumenata za potrebe opéinskog

naCelnika, Opéinskog vije¢a, njihovih radnih tijela g
Obavlja poslove fotokopiranja pismena i drugih dokumenata B
Obavlja poslove zapisnitara na sjednicama tijela Opéine, te drugih

tijela po ukazanoj potrebi i saginjava skraéeni zapisnik s istih 5
Vodi osobne ocevidnike sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog 5
upravnog odjela

U suradnji s pro¢elnikom priprema materijale za sjednice Opéinskog 5
vijeca i njegovih radnih tijela

PiSe izvod iz zapisnika i pomaZe predsjednici Opéinskog vijeca 5

kompletiranje akata za urednu i pravodobnu dostavu istih na nadzor
i objavu

Izraduje izvjedca, analize stanja i informacije za potrebe Opéinskog 5
vijeca i opéinske nadelnice iz svoga djelokruga

Vrsi usporedbu istovjetnosti objavljenih opéih akata iz svoga
djelokruga objavljenih u sluZzbenom glasilu s izvornikom istih, te o 5
uogenim tiskarskim pogreSkama izvjes¢uje prodelnika Upravnog
odjela

IzvrSava naloge procelnika Upravnog odjela 5

Redni broj 7:

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija : IV

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Razina: 2

Klasifikacijski rang : 13

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Naziv: SPREMAC

Struéno znanje:
- niZa stru¢na sprema ili osnovna skola

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

- stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne, standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.



OPIS POSLOVA.

Priblizan postotak

Poslovi radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla (%)

Obavlja poslove ¢ig¢enja i odrZavanja svih uredskih i ostalih 70
prostorija U upravnoj zgradi Opcine Hrvatska Dubica
Obavlja poslove ¢i¢enja i odrzavanja okolisa grade opéinske 10
uprave
Od odabranog ponuditelja obavlja nabavu materijala za potrebe
odrZavanja i ¢idéenja uredskih prostorija, te potpisuje otpremnice pri 3

preuzimanju istoga

Izvriava akte Opéinskog vijeca i opéinskog nacelnika iz djelokruga
svoga radnog mjesta ]
Izvriava naloge proCelnika Upravnog odjela 10

Clanak 12.

Za potrebe provedbe projekta Zazeli ,MI SMO S VAMA® utvrduju se radna mjesta na
odredeno vrijeme i to:

Redni broj: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Radno mjesto III. kategorije

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrditelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme, do zavrSetka trajanja projekta

Naziv: VISI REFERENT - VODITELJ PROJEKTA
Struéno znanje:

- sveudilidni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili struéni kratki studij druStvene,
humanisti¢ke ili interdisciplinarne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnoga mjesta:

- stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti Upravnog
odjela



- stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje redovan nadzor procelnika Upravnog odjela, te
njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema,

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika,

- stupanj strune komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar Upravnog odjela.

[znimno, na radno mjesto viSeg referenta za poljoprivredu, gospodarstvo i komunalne
poslove moZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja vieZbenitke prakse, sluzbenik koji,
tijekom sluzbe, zavrsi sveugilisni prijediplomski studij ili strugni prijediplomski studij ili struéni kratki
studij ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

OPIS POSLOVA.:
Priblizan
postotak
Poslovi radnog mjesta vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla (%)
Upravljanje projektnim aktivnostima, organizacija edukacije Zena 25
Izvr§ava administrativne i jednostavnije struéne poslove te vodi upravne
postupke 1/ili rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima u provedbi 10
projekta
Rad na izboru Zena i krajnjih korisnika 20
Priprema dokumentacije za nabavu opreme 20
Koordinacija projektnih partnera, vodenje sastanaka i izvjeStavanje 20
IzvrSava naloge procelnika Upravnog odjela 5

Redni broj: 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) na odredeno radno vrijeme, do zavrsetka trajanja projekta

Naziv: REFERENT — KOORDINATOR - ADMINISTRATOR
Struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema drustvene, humanisticke, interdisciplinarne struke ili gimnazijsko

srednjoskolsko obrazovanje
- poloZen drZavni ispit



- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na ra¢unalu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta:

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute proc¢elnika Upravnog odjela
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Upravnog odjela.

OPIS POSLOVA:

PribliZzan
postotak
Poslovi radnog mjesta vremena
potreban za
obavljanje
pojedinog
posla (%)
Vodenje administrativnog i financijskog dijela poslovanja 30
IzvrSava administrativne i jednostavnije struéne poslove te vodi upravne 10
postupke i/ili rjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima u provedbi
projekta
Vodenje dokumentacije, priprema financijskih izvjes¢a 30
Rad oko placanja racuna, isplate place i putnih troSkova 25
[zvr§avanje naloga pro¢elnika Upravnog odjela 5

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijemu je opisu poslova
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

vodenje toga

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka

koji prethodi rjeSavanju te 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 mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne

stvari nadlezan je procelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom

ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadleZan je procelnik.




Clanak 14.

Prijam u sluzbu, te prava, obveze i odgovornosti sluZbenika i namje$tenika u Upravnom
odjelu kao i druga pitanja od znacaja za ostvarivanje prava i obveza sluzbenika i namjestenika
uredena su Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi («Narodne novine«, broj: 86/08., 61/11. 4/18. 1 112/19.), Zakonom o pla¢ama u
lokalnoj 1 podruénoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine«, broj: 28/10. i 10/23.) i
propisima donesenim na temelju tih zakona.

Materijalna i druga prava sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu mogu se urediti
i kolektivnim ugovorom.

Kolektivni ugovor sklapaju ovlasteni predstavnici sindikata 1 op¢inski nacelnik Op¢ine
Hrvatska Dubica

Na pitanja koja nisu uredena zakonima iz stavka 1. ovoga ¢lanka, propisima donesenim
na temelju tih zakona ili kolektivnim ugovorom iz stavka 3. ovoga ¢lanka, primjenjuju se opéi
propisi o radu.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Hrvatska Dubica (,,Sluzbeni vjesnik™, broj: 65/19., 7/21.,
52/21., 88/22.14/23)).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan od dana objave u ,Sluzbenom vjesniku®,
sluZbenom glasilu Opé¢ine Hrvatska Dubica.

SKA NACELNICA
N /L ik 4>

| Karagi¢] dipl.oec.



