Sluzbeni glasnik

OPCINE CEPIN

Godina XXXI Cepin, 22. sije¢nja 2025. Broj 3.

SADRZAJ

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

18. Pravilnik o unutarnjem redu opcinske uprave
Opéine Cepin........ccooeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, 93

L T X L L L T L L T e et T T T S e S S kot ko e e e

Na temelju ¢&lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08., 61/11., 04/18. i 112/19.), na prijedlog proelnika
upravnih tijela, opéinski nacelnik Opéine Cepin, donosi

PRAVILNIK 3
o unutarnjem redu opéinske uprave Opéine Cepin
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvriitelja i druga pitanja od znaaja za rad upravnih odjela opéinske
uprave Opéine Cepin (u nastavku teksta: upravni odjeli).

Clanak 2.

Upravni odjeli obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela

Opcine Cepin (,,SluZbeni glasnik Opéine Cepin®, broj 10/12. i 41/23.) i drugim propisima.
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mugkom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose s¢ na
muske i Zenske osobe.
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U rjeSenjima kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namje¥tenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UPRAVLJANIJE U SLUZBI

Clanak 4.

Upravnim odjelom upravlja proc¢elnik.

Pro¢elnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog odjela pro¢elnik odgovara opéinskom nacelniku.

Privremeno imenovanje vritelja duznosti pro¢elnika upravnog odjela u razdoblju od upraznjenja radnog
mjesta protelnika do imenovanja prodelnika na nadin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti
prodelnika, obavlja se u skladu s Odlukom.

Clanak 5.

SluZbenici i namjestenici duZni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Op¢ine Cepin, pravilima struke te uputama pro¢elnika upravnog odjela.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za
prijam u sluZbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10.,
125/14. i 48/23.—u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZbenika je poloZen drZavni ispit. Osoba bez poloZenoga
drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 7.

U slu¢aju privremenog poveéanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluZbenika ili namjestenika,
koju ne mogu obaviti ostali sluZbenici i namjestenici upravnog odjela, privremena popuna provodi se izmedu
sluzbenika i namje3tenika drugih upravnih odjela, u suradnji s drugim progelnicima upravnih odjela ili u okviru
projektnih timova, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme.

Clanak 8.

Opéinski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluZbenika u sluzbu,
odnosno prijmom namje$tenika u radni odnos, u skladu s vaZze¢im planom prijma u sluzbu.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natje¢aja, odnosno oglasa za prijam u
sluzbu pruza Upravni odjel za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.
Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim odjelima, koja sadrZzava popis

radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvr3itelja na pojedinome radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom.



Broj 3 <Sluzbeni glasnik® Stranica 95

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja, procelnik
upravnog odjela, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluZbenicima ili namjestenicima
rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANIJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 11.

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

Sluzbenik ovlaSten za rjesavanje o upravnim stvarima oviasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rje§avanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka, odnosno rje$avanje upravne stvari nadleZan je proéelnik upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje opéinski nacelnik,
nakon savjetovanja s pro¢elnicima upravnih odjela.

Raspored termina za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediste opéinske uprave te na web stranici
Op¢ine.

Clanak 13.

Na zgradi i na prostorijama u kojima djeluje opéinska uprava isti¢u se nazivi upravnih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluZbenih prostorija isti¢u se osobna imena duZnosnika, sluZbenika i namjestenika.

Clanak 14.

Podno3enje prigovora i prituzbi granana osigurava se putem knjige Zalbe koja se nalazi u prijamnom
uredu.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.

Sluzbenik odgovara za podinjenu povredu sluzbene duznosti.
Lake povrede sluzbene duZnosti su:
ucestalo zaka$njavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
neuredno &uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
neopravdan izostanak s posla jedan dan,
neobavjeséivanje nadredenog sluzbenika o sprijeGenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,
druge lake povrede sluZbene duZnosti koje su propisane pravilnikom o unutarnjem redu.
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VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici zatedeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim odjelima na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i
na nacin propisanima zakonom.

SluZbenicima i namjestenicima Ce rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o
rasporedu vaZe¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu opéinske uprave
Opéine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cepin®, broj 2/18., 2/19., 16/20., 25/21.,27/21.,42/23., 14/24.1 15/24.)

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZbenom glasniku Opéine Cepin“.

KLASA: 024-01/24-01/11
URBROJ: 2158-12-24-1

Cepin, 4. prosinca 2024.
OPCINSKI NACELNIK
DrazZen Tonkovac
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE,
DRUSTVENE DJELATNOSTI I SOCIJALNU SKRB

1. Progelnik upravnog odjela za upravno-pravne
poslove, druStvene djelatnosti i socijalnu skrb
Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PribliZan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla
Upravlja cijelim upravnim odjelom, odgovoran je za zakonit, pravilan i 30
pravodoban rad Upravnog odjela, te za izvriavanje zadataka i poslova iz
nadleznosti Upravnog odjela, organizira obavljanje poslova, daje sluzbenicima
i namje¥tenicima upute i smjernice za rad, vodi upravni postupak i rjeSava u
izuzetno sloZenim upravnim stvarima iz djelokruga Opéine i Opéinskog vijeca,
struéno obraduje akte koji se pripremaju za Opéinsko vijece, podnosi izvjesce
opéinskom nacelniku i Opéinskom vijeéu o radu Upravnog odjela.
Odlutuje o prijemu na rad i rasporedu sluzbenika, te o drugim pravima i 25
obvezama sluzbenika i namjeStenika, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavriavanju sluZbenika i namjedtenika u tijeku sluZzbe, obavlja disciplinske
ovlasti predvidene Zakonom, te druge ovlasti utvrdene Zakonom i drugim
propisima, duzZan je brinuti se i voditi postupak u svezi radno-pravnih i upravno
administrativnih poslova svih sluZbenika i namjeStenika Opcine, kao i
opéinskog nagelnika i njegovih zamjenika.
Izvje¥éuje opcinskog nadelnika i Opéinsko vijece o stanju iz odgovarajucih 15
ovlasti Upravnog odjela, vrii druge poslove odredene Zakonima, ostalim
propisima, Statutom, te smjernicama Opéinskog vijeca, vodi poslove vezane za
za8titu i spa¥avanje, po ovladtenju Op¢inskog nacelnika vr§i zastupanje Opéine
pred pravosudnim i upravnim tijelima.
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Izraduje nacrte prijedloga odluka i drugih opéih akata i sudjeluje u postupku 15
donosenja istih, prati zakonske i podzakonske akte koji bitno utjetu na
donosenje odluka Opéinskog vijea i opcinskog nalelnika, izraduje nacrt
programa rada Opéinskog vijeéa u suradnji s predsjednikom Vijeca.
Pruza pravnu pomo¢ ustanovama i trgovatkim drutvima kojih je osniva¢ 5
Op¢ina Cepin.
Glavni je i odgovorni urednik ,,Sluzbenog glasnika Opéine Cepin®“. 5
Obavlja savjetodavne i druge poslove za opéinskog nadelnika, obavlja i druge 5
poslove po nalogu opéinskog naéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje

Sveucilidni diplomski studij ili sveuéili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij prava, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske i komunikacijske vjestine, poloZen drzavni
stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla najvife razine koji uklju¢nje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strate$kih zadaca.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu i odludivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuguje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuéi Siroku nadzornu i upravijacku
odgovornost. Najvii stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan u¢inak
na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu

drugim tijelima i plana i programa upravnoga tijela.
komunikacije sa

strankama

2. Visi savjetnik za
upravne i pravne poslove
Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHISKI RANG
11 Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati propise iz nadleZnosti Upravnog odjela.

10

Vodi upravni postupak i rje$ava o upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog
odjela.

20

Izraduje i donosi rjeSenja iz djelokruga rada upravnog odjela, izraduje ugovore,
sporazume, nagodbe i ostale akte za upravni odjel, a po potrebi i za ostale
upravne odjele.

20

Suraduje s nadleZznim institucijama, drZzavnim i sudskim tijelima i jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, te obavlja poslove pravnog
zastupanja Op¢ine.

20

Izraduje i sudjeluje u izradi najsloZenijih akata iz djelokruga rada upravnog
odjela, a po potrebi i za ostale upravne odjele, te priprema nacrte odluka za
sjednice opdéinskog vijec¢a iz nadleZnosti Upravnog odjela.

20

U okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odredena tumacenja i
obrazloZenja, po potrebi pruza pravnu pomo¢ ostalim upravnim odjelima i daje
stru¢na misljenja.

Obavlija i druge poslove po nalogu protelnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje

Sveudilidni diplomski studij ili sveu&ilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij prava, najmanje 4 godine radnog iskustva na
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odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit, pozmavanje rada na
ratunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostainost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluZbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrudja.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

3. Visi savjetnik za
drustvene djelatnosti
Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
11 Visi savijetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA1ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati zakonske propise iz podrugja kulture, tehni¢ke kulture, sporta, 15
obrazovanja, 8kolstva, predskolskog odgoja, zdravstva i socijalne skrbi,
predlaZe i planira programe za realizaciju nadleznih poslova.
Obavlja poslove odnosa s javno$¢éu, obavlja poslove sluZbenika za informiranje 20
Op¢ine Cepin.
Priprema materijale za sjednice Opéinskog vijeca iz podruéja kulture, tehnicke 25
kulture, sporta, obrazovanja, ¥kolstva, predikolskog odgoja, zdravstva i
socijalne skrbi, prati i vr§i nadzor nad realizacijom usvojenih programa, izraduje
akte o financiranju programa iz svoje nadleZnosti temeljem financijskih
izvije§ca i realizacije programa udruga.
Priprema ugovore iz podruéja svoje nadleznosti, izraduje akte o stipendijama, 20
priprema elemente za ugovore i tome vodi evidenciju.
Suraduje s ustanovama vezano za djelatnost Skolstva, zdravstva, te priprema 10
ugovore vezano s djelatnostima istih, prati primjenu odluke o sufinanciranju
polaznika dje¢jih vrti¢a, obavlja savjetodavne poslove za udruge na podrucju
Op¢ine Cepin prilikom prijave istih na natjedaje za dodjelu fondova EU.
U okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odredena tumacenja i 5
obrazloZenja, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opéinskog nacelnika i
Opéinskog vijeéa, dostavlja izvje¥¢e o radu proradunskih korisnika.
Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje

Sveutilidni diplomski studij ili sveu&ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij prava, ekonomije, hrvatskoga jezika i knjiZevnosti
ili javne uprave, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specifitne upute
rukovode¢eg sluzbenika.
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Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrudija.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

upravne poslove
Broj izvrsitelja: 1

4. Visi stru¢ni suradnik za pravne i

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

podru¢ne (regionalne) samouprave, priprema nacrte i prati izvrienje
pojedina¢nih akata za potrebe opéinskih tijela, obavlja i druge upravne i s njima
povezane struéne poslove te poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela.

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
II Vi§i stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
Svojim radom pomaZe proéelniku Upravnog odjela, izraduje nacrte i prijedloge 10
akata za tijela Opdine.
Samostalno vodi upravne i druge postupke i rje$ava u najsloZenijim upravnim 20
stvarima iz djelokruga Upravnog odjela te provodi izvrienja.
DuZan je pratiti sve pravne poslove u primjeni postupanja tijela lokalne i 25

istog u poslovima iz podru¢ja kulture, tehni¢ke kulture, sporta, obrazovanja,

Nadzire zakonito postupanje s arhivskim gradivom. 10
Obavlja poslove zamjenika sluzbenika za informiranje Opéine Cepin. 10
U slu¢aju sprijeGenosti videg savjetnika za drudtvene djelatnosti, zamjenjuje 20

Skolstva, predskolskog odgoja, zdravstva i socijalne skrbi.

Obavlja i sve druge zadatke koje mu povijeri pro¢elnik Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Sveutilidni diplomski studij ili sveugili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
ra¢unalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela.

Sameostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svihu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrSitelja: 1

5. ViSi struni suradnik za opée i administrativne poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

11

Visi strucni suradnik - 6.
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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u vodenju upravnog postupka, odnosno u rjeSavanju o upravnim
stvarima iz svog djelokruga rada, prati i sudjeluje u provodenju svih zakonskih
propisa, uputstava i odluka iz svog podrucja djelovanja te predlaZe pro&elniku
Upravnog odjela poduzimanije mjera i dono$enje akata iz svog djelokruga rada.

20

Obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe opé¢inskog nafelnika,
Opéinskog vijeca i procelnika Upravnog odjela, priprema nacrte i prijedloge
akata za potrebe op¢inskog nacelnika, Opéinskog vijec¢a i proelnika Upravnog
odjela, sudjeluje u radu Opéinskog vijeéa u svojstvu zapisnitara, prima stranke
i usmijerava ih nadleZnim osobama.

20

Obavlja poslove organiziranja, koordiniranja i upravljanja radom pisarnice,
prima i urudzbira akte, utvrduje pravila klasificiranja i urudzbiranja predmeta,
razvrstava, upisuje i unosi podatke u raunalo, interna dostava poSte, otprema
poste, vodenje dostavne knjige poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta,
obavlja poslove pismohrane te vodi evidenciju prisutnosti na radu.

20

Vodi protokolame poslove za potrebe op¢inskog nagelnika i Opcinskog vijeca,
vodi telefonsku centralu, ispostavlia i vodi evidenciju putnih naloga.

10

Struéno obraduje pitanja iz podrudja rada i sluzbenickih odnosa, priprema
rjeSenja u svezi radno-pravnog statusa sluzbenika i namjestenika (zasnivanje i
prestanak radnog odnosa, raspored na radna mjesta, place, dopusti, godidnji
odmori, natje¢aji i dr.) te sudjeluje u provedbi natje¢aja za zasnivanje radnog
odnosa.

10

Provodi postupke jednostavne nabave.

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za StoZer civilne zastite Opcine
Cepin, planira provodenje vjeZbi civilne zatite i vodi propisane evidencije o
pripadnicima operativnih snaga sustava civilne zajtite.

Brine o nabavci i koridtenju uredskog i drugog materijala za potrebe upravnih
odjela te priprema troskovnike (uredski materijal, prigodni paketi za djecu,
starije te sl.), brine o prispijecu i slanju fax poruka kao i poruka poslanih putem
e-maila.

Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Sveutili$ni diplomski studij ili sveucili§ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij prava, ekonomije ili javne uprave, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢énih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrSitelja: 1

6. Referent za administrativne poslove

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

111

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta
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OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove pisarnice, obavlja daktilografske poslove za sva 3 upravna
odjela.

10

Prima i urudZbira akte, utvrduje pravila klasificiranja i urudzbiranja predmeta,
razvrstava, upisuje i unosi podatke u ra¢unalo, interna dostava poste, otprema
poste, vodenje dostavne knjige poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta,
obavlja poslove pismohrane.

30

Vodi propisane ofevidnike, kao i podatke koji se odnose na godiinje ocjene
sluzbenika i namjestenika, vodi evidenciju prisutnosti na radu, vrii dostavu,
odabir i sredivanje arhivskog gradiva sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i
arhivima i pravilniku.

10

Vodi registar svih odluka, zakljucaka i drugih akata opéinskog nacelnika i
Op¢inskog vije¢a, pomaZe u radu opéinskog nalelnika, pro¢elnika Upravnog
odjela i Opéinskog vijeéa, sudjeluje u radu Opéinskog vijeca u svojstvu
zapisni€ara.

10

Brine o nabavci i koristenju uredskog i drugog materijala za potrebe upravnih
odjela te priprema tro§kovnike (uredski materijal, prigodni paketi za djecu,
starije te sl.), brine o prispijecu i slanju fax poruka kao i poruka poslanih putem
e-maila.

10

Vodi cjelokupan postupak koji se odnosi na rad sa strankama socijalnog
karaktera, provodi poslove u vezi ostvarivanja prava na pomo¢ za ogtjev, kao i
na jednokratnu nov&anu pomod, obradunava reZijske troskove i 3alje, mjese¢no
i godidnje, izvjedéa Zupaniji i CZSS, a koji se odnose na korisnike socijalne
pomoéi.

25

Obavlja i druge poslove po nalogu profelnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no

znanje

Srednja struéna sprema upravnog, ekonomskog ili gimnazijskog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drZavni ispit, poznavanje rada na ratunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samestalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrSitelja: 1

7. Referent — koordinator za EU projekte

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVATZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Koordinacija projektnim aktivnostima. 30
Koordinacija rada zaposlenika/ica na projektu. 40
Izrada izvje$¢a. 20
Obavie3tavanje nadredenog sluzbenika o radu zaposlenika/ica na projektu. 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no
znanje

Srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili gimnazijskog usmjerenja,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen
drZavni struéni ispit, poznavanje rada na radunalu.

SloZenost poslova

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

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuguje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosSenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

8. Spremac-
dostavljag
Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
v Namjestenici I1. 2. 13.
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove &ii¢enja uredskih prostorija, zajedni¢kih dijelova zgrade i 80
pripadajuéeg okolifa. Obavlja poslove ¢i¥¢enja kuhinjskog i sanitarnog
prostora. Vodi brigu o materijalno-tehni¢kim sredstvima za iScenje.
Vrii poslove dostave. 15
Obavlija i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odijela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje

NiZa stru¢na sprema ili osnovna $kola.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomocno-
tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na dono%enje
odluka

Stupanj odgovommosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCLJE,
KNJIGOVODSTVO 1 RACUNOVODSTVO

Broj izvriitelja: 1

1. Prodelnik upravnog odjela za financije,
knjigovodstvo i ratunovodstvo

Osnovni podaci o radnom mjestu

nadleZnosti.

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
1 Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
Rukovodi radom Upravnog odjela, odgovoran je za zakonit, pravilan i 30
pravodoban rad Upravnog odjela, te za izvr¥avanje zadataka i poslova iz
nadleznosti Upravnog odjela, osigurava i nadzire izvrSavanje odluka,
zakljudaka i drugih akata Opéinskog nagelnika i Opéinskog vijeca iz svoje
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Priprema nacrt Proraduna, izmjena i dopuna Proratuna te izvje§cée o radu
Upravnog odjela, sudjeluje u izradi smjermnica i ciljeva proradunske politike te
uputa prora¢unskim korisnicima za izradu prijedloga Prorauna, sastavlja
financijska izvije$¢a o izvrSenju prorauna i druga izvjec¢a iz djelokruga rada
za potrebe opéinskih i vanjskih korisnika te izraduje polugodiSnji i godiSnji
izvjestaj o izvrienju Proratuna, prati realizaciju prihoda i rashoda, uskladuje
dinamiku izvr¥enja proradunskih izdataka te predlaZe mjere za ekonomiziranje
raspoloZivim sredstvima.

40

Sudjeluje u postupku te daje naloge za prisilnu naplatu, organizira rad na popisu
imovine Op¢ine.

15

Daje mi3ljenja, tuma&enja i odgovore o predmetima u okviru svoje nadleZnosti,
brine o stru¢nom osposobljavanju i usavriavanju sluzbenika i namjestenika u
tijeku sluzbe, u okviru svoje nadleZnosti prima stranke i daje odredena
tumacdenja i obrazloZenja.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog natelnika.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
znanje

Sveucili¥ni diplomski studij ili sveuéilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske i komunikacijske vjestine,
poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na rafunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla najvife razine koji ukljutuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateSkih zadaca.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljufuje samostalnost u radu i odludivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograniGenu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljuduju¢i Ziroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donofenje odluka koje imaju znatan u¢inak
na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu

drugim tijelima i plana i programa upravnoga tijela.
komunikacije sa

strankama

2. Vidi savjetnik za proracun i investicije

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Visi savietnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVAIZADATAKA PribliZzan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Izraduje nacrt prijedloga proracuna, izmjena i dopuna proratuna za tekucu
proratunsku godinu i projekciju za slijede¢e dvije godine te svih popratnih
nacrta prijedloga akata koji idu uz izradu proratuna i projekcije za slijedece
dvije godine. Izraduje nacrt prijedloga godi¥njeg i polugodiSnjeg izvjestaja o
izvrienju prorafuna.

30

Prati ostvarivanje proratunskih prihoda. Aktivno sudjeluje u Povjerenstvu za
popis imovine i obveza. Izraduje plan nabave i prati realizaciju plana nabave.

30

Sudjeluje u pripremi, realizaciji i pracenju projekata Opcine u europskim
programima vezanim uz EU fondove i druge izvore financiranja. Priprema,
organizira i vodi investicijske projekte te nadzire provedbu investicijskih
projekata ¢iji je nositelj ili sudionik Op¢ina.

30

Obavlja poslove na uspostavljanju i odrZavanju suradnje s drugim jedinicama
lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu.

Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Sveutili¥ni diplomski studij ili sveu&iliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje &etiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada
na radunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluZbenika.

Stupanj odgovornosti

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

i utjecaj na donoSenje

odluka odgovarajuceg podrudja.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

3. Visi savjetnik za financije i rafunovodstvo

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Vigi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja ratunovodstvene poslove kontiranja, daje naloge za knjiZenje
radunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjeitaje o financijskom stanju,
bilance i prateée evidencije, vodi knjigovodstvo imovine Op¢ine te koordinira
izradu popisa imovine Opéine, obavlja sve knjigovodstveno-financijske
poslove, kontira i knjiZi knjigovodstvene promjene za ustanove kojima je
osniva¢ Op¢ina. Vr3i kontrolu zahtjeva i financijskih izvjestaja proratunskih
korisnika Opéine kroz sustav Lokalne riznice prorauna.

30

Kontrolira knjigovodstvene isprave. Koordinira knjigovodstvene poslove,
uskladuje se sa izvje§éima FINE, sudjeluje u izradi polugodi¥njih i godisnjih
financijskih i knjigovodstvenih izvjestaja.

30

Prati stanje likvidnosti raduna proraduna i dospije¢a placanja te provodi
plaéanja. IzvjeStava protelnika i op¢inskog nacelnika o svim pristiglim
nalozima koji terete raun proraduna kao §to su sudske ovrhe i dospjele mjenice.
Provodi potrebna knjiZzenja u poslovnim knjigama i arhivira dokumentaciju
pla¢anja.

Vrii financijski nadzor nad izvjestajima vezanim uz rad udruga i proratunskog
korisnika te provodi odluke vezane uz isto.

30

U slugaju sprijeCenosti viSeg struénog suradnika za raunovodstvo vrSi
knjiZenje ulaznih i izlaznih dokumenata, blagajni i izvoda Ziro ratuna i obavlja
poslove iz njegovog djelokruga.

QObavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno

znanje

Sveutilisni diplomski studij ili sveu&ilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada
na raunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rje3avanje najsloZenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.
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Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
rukovodeceg sluZbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrugja.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Broj izvriitelja: 1

4. Vigi struéni suradnik za ratunovodstvo

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

II

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira obavljanje i sudjeluje u realizaciji poslova u svezi primjene i
izvrienja Proraduna opéine, te financijskih i ratunovodstvenih poslova Opéine
i op¢inske uprave, sudjeluje u proratunskom procesu, od izrade okruznica do
izrade konaénog akta.

20

Prati ostvarivanje proracunskih prihoda, aktivno sudjeluje u Povjerenstvu za
popis imovine i obveza, prati propise iz podrucja ratunovodstva Proratuna,
odgovoran je za zakonito obavljanje poslova koji su mu povijereni.

20

Vodi analititko knjigovodstvo dugotrajne imovine te sastavlja sve izvjeStaje
prema Poreznoj upravi, radi statisti¢ke izvjestaje, popunjava upitnik o fiskalnoj
odgovornosti u dijelu koji se odnosi na radunovodstveno poslovanje, uskladuje
financijsko stanje glavne knjige sa stanjem utvrdenim popisom imovine i
obveza, prima stranke i daje im potrebna objasnjenja u svezi poslova iz svog
djelokruga.

Obavlja sve poslove vezane uz obustavu plade, ispunjava zakonom propisane
obrasce vezane uz isplatu pla¢a i naknada za potrebe zaposlenika, ispunjava
izvjeda o bolovanju i radi na izradi mjese¢nih i godi3njih evidencija o platama
i naknadama u skladu s zakonom, vr§i obracun i isplatu naknada na osnovi
izvrSenih ugovora o dielu i odluka izvrinog tijela.

40

U sluéaju sprijecenosti knjigovode vr3i knjiZenje ulaznih i izlaznih dokumenata
blagajni i izvoda Ziro ratuna, u slu&aju sprijecenosti blagajnika obavlja poslove
iz njegovog djelokruga.

15

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Sveutilidni diplomski studij ili sveud&ilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada
na radunalu.

Slozenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje stalne sloZenije upravne i strune poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

i Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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5. Raunovodstveni referent - knjigovoda

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni poedaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
IIT Referent - 11,
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVAIZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
Knjizi promet po podratunu i prati naplatu svih prihoda po istome, te izvje¥éuje 30
nadredenog sluzbenika o stanju prometa po rafunu. Sastavlja izvjestaje prema
Hrvatskim vodama i ostala izvjei¢a te brine za njihovo pravovremeno
dostavljanje nadleZnim tijelima i institucijama.
Kontira i priprema dokumentaciju za izradu obrafuna i radunovodstvenih
izvje3ca, knjizi u okviru analititkih i sinteti¢kih evidencija, brine o urednom
vodenju, zaklju€ivanju i Suvanju poslovnih knjiga.
Zaprima ra¢une putem platforme e-radun te brine za pravovremenu ovjeru i 20
|_placanje istih.

Prati stanje potraZivanja Op¢ine, fakturira izlazne ratune i druge dokumente 20
koji sluZe kao podloga za potraZivanja, u svezi s tim prikuplja i odlaZe Ugovore,
Rjesenja i druge dokumente potrebne za aZurno i uredno knjiZenje izlazne
dokumentacije.
Sudjeluje u vodenju knjige izlaznih rauna i drugih dokumenata, vrii 10
usuglaSavanje evidentiranih podataka u Pomoénim knjigama s Glavnom
knjigom, brine o boljoj naplati proraunskih prihoda (izlistavanje Opomena
duznicima i slanje izvjeS¢a upravnim odjelima radi pokretanja ovrinih
postupaka).
Zaprima i brine o pravovremenoj isplati jednokatnih pomo¢i te vodi evidenciju 10
o istima.
Provodi formalnu i matematicku provjeru obradunatog putnog naloga te brine 5
o njihovoj pravovremenoj isplati.
Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomskog ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na radunalu.

Slozenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljutuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

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 suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO

I KOMUNALNO-STAMBENU DJELATNOST

1. Prodelnik upravnog odjela za gospodarstvo i
komunalno-stambenu djelatnost
Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1 Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi radom Upravnog odjela, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje
radnih zadataka i obveza Upravnog odjela, osigurava i nadzire izvr3avanje
odluka, zaklju¢aka i drugih akata iz svoje nadleZnosti, te od op¢inskog nacelnika
i Opéinskog vijeca.

25

Predlaze smjernice i sudjeluje u izradi: programa izgradnje i odrZavanja
komunalne infrastrukture i kapitalnih objekata s iskazima financijskih
sredstava, izvjeséa o radu Upravnog odjela, programa rada, financijskog plana,
plana nabave i sl, vr&i nadzor nad izvrSenjem planova i programa, prati
financijsku realizaciju po sklopljenim ugovorima i prati pla¢anja, te izraduje
Program gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, Program
odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture i Program izgradnje
kapitalnih investicija.

20

PredlaZe elemente i kriterije za utvrdivanje politike gospodarenja prostorom
(urbanisti¢ko planiranje, uredenje prostora i zastitu okoliSa), prati i provodi
postupak prijave na EU fondove iz podrugja svog djelokruga, vodi i organizira
poslove u vezi prostornog planiranja, vodi i organizira poslove u vezi
projektiranja i ishodenja odgovarajucih dozvola za objekte i uredaje komunalne
infrastrukture i kapitalne objekte, te prati svu problematiku vezanu za prostorno
planiranje u podrugju poduzetniStva, suraduje s poduzetnicima na podrudju
Opc¢ine, a vezano za pomoé¢ poduzetnicima u njihovoj djelatnosti, wvrdi
pripremne radnje glede raspisivanja javnog nadmetanja i ostalih vidova
ustupanja radova na realizaciji investicija odnosno razvojnih projekata.

10

Vodi i organizira poslove uredenja i odrZzavanja povriina, cesta, komunalne
infrastrukture i komunalne opreme u vlasnistvu Opéine, sudjeluje u ugovaranju
izgradnje i odrZavanja komunalnih i drugih objekata na podruju Opéine,
organizira poslove vezane uz nadzor nad izgradnjom infrastrukturnih i drugih
objekata kojih je investitor Opéina.

10

Predlaze smjemice za gospodarenje nekretninama u vlasniStvu Opéine,
organizira poslove javne nabave, te priprema nacrte odluka i drugih akata
kojima se ureduju pitanja iz podrugja gospodarenja otpadom, obavlja poslove
vezane za zatitu okoli$a i provedbu Zakona o zastiti okoli§a.

10

Vodi upravni postupak te daje naloge za prisilnu naplatu za prihode iz
nadleznosti Upravnog odjela, organizira poslove Opéine iz podrudja
poljoprivrede, te kontinuirano prati sve natje€aje za raznovrsne potrebe vezano
za razvoj i poduzetni§tvo, priprema informacije i druge struéne materijale.

10

Daje misljenja, tumadenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
nadleZnosti, po potrebi sudjeluje u radu opéinskih tijela, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavriavanju sluZbenika i namjeStenika Upravnog odjela,
organizira zamjenu za obavljanje pojedinog posla u Upravnom odjelu u slu¢aju
odsutnosti sluZbenika i namjestenika koji obavlja pojedine poslove, predlaze
opéinskom nadelniku plan godisnjih odmora za svoj Upravni odjel i plan prijma.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje

struke, najmanje 5

Sveutili¥ni diplomski studij ili sveu&ili§ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, gradevinske, poljoprivredne ili pravne
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, |
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organizacijske i komunikacijske vjedtine, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje
rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strate$kih zadaca.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ogranienu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje najvi¥u materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljudujuéi Siroku nadzornu i upravljatku
odgovornost. Najvigi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan uc¢inak
na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

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

2. Viii savjetnik za

Broj izvrSitelja: 1

komunalnu naknadu i poljoprivredu

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
11 Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podrudja svoje nadleznosti, priprema materijale 15
i obavlja druge pripremne radnje vezane uz komunalnu naknadu i poljoprivredu.
Rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima u podrudju poljoprivrede, 15
poljoprivrednog zemljidta. Izraduje izvjesca, analize, rjeSava ostale predmete u
podrugju poljoprivrede, poljoprivrednog zemljista.
Izraduje prijedlog raspolaganja poljoprivrednim zemljitem, vodi stru¢ne
poslove u svezi kreditiranja i dodjele raznih poticaja i subvencija u
poljoprivredi, obavlja poslove realiziranja programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiftem u vlasniStvu drZave, te programa poticanja
poljoprivrednih djelatnosti, vodi potrebne evidencije (baze podataka) i prati
izvrenje zakljudenih ugovora iz podrucja poljoprivrede, pruZza informacije o
kreditiranju i natje¢ajima ministarstava, izraduje izvje§ce o radu.
Provodi postupke utvrdivanja komunalne naknade, do dono3enja rjeSenja. Vodi 25
evidenciju o urednoj dostavi, izvr$nosti i pravomocdnosti rje$enja za komunalnu
naknadu.
Sudjeluje u izradi plana nabave, priprema, organizira i provodi postupke javne 20
nabave za potrebe Upravnih odjela.
Obavlja sve poslove vezane uz ovrhe i Zalbe iz djelokruga Upravnog odjela. 10
U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumadenja i 10
obrazloZenja, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela opéinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca.
Obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struno
znanje

Sveuéilidni diplomski studij ili sveu&ili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili poljoprivredne struke, najmanje 4
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske i
komunikacijske vjestine, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i riefavanje najsloZenijih upravnih
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i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu

Stupan]j samostalnosti koji ukljutuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute
rukovodedeg sluZbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrudja.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuguje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela
u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 2

3. Visi struéni suradnik za komunalnu infrastrukturu i prostorno planiranje

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
II Visi stru¢ni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podrudja svoje nadleZznosti, priprema materijale 10
i obavlja druge pripremne radnje vezane za izgradnju i odrZavanje komunalne
infrastrukture na podru¢ju Opéine Cepin te prostorno planiranije.
Izraduje trogkovnike za izvodenje radova za koje nije potrebna projektna 25
dokumentacija, prati postupke prijave na EU fondove iz podrudja svog
djelokruga.
Sudjeluje u odrZavanje i uredenju zelenih javnih povriina (trava i kanali), 25
nerazvrstanih i drugih cesta s komunalnom infrastrukturom, komunalne
opreme, Setnica i dr., vi3i uvidaj na terenu te predlaZe naine rjeSavanja
pojedina&nih zahtjeva fizi¢kih i pravnih osoba iz svoje nadleZnosti.
Prati izvrienja po pozicijama proraduna, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela 10
Optine, vodi poslove Opéine u podruéju prostornog planiranja (PPUO, UPU i
dr.), vodi brigu o pravovremenom postupanju u gore navedenim postupcima.
Vodi brigu o stanju u prostoru, suraduje s izradiva¢ima planova, vodi evidenciju 10
prometnih znakova, koju mu dostavlja komunalni redar.
Prati izvr$enja po pozicijama proratuna, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela 10
Opéine, vodi brigu o pravovremenom obavljanju dezinsekcije i deratizacije na
podru¢ju Opéine.
Prati stanje iz podrudja turizma, izraduje nacrte i prijedloge akata, te komunicira 5
sa strankama iz podruéja turizma.
Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika Upravnog odijela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
znanje

Sveutilidni diplomski studij ili sveu¢ili§ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomije ili gradevinarstva, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni strucni ispit,
poznavanje rada na ratunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZzbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.




Broj 3 .SluZbeni glasnik*

Stranica 110

4. Referent za komunalni doprinos i naknade

Broj izvr§itelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORDJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
I Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Provodi postupke utvrdivanja komunalnog doprinosa kao i postupke 30
zadrZavanja nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, do dono3enja rjielenja.
Daje podatke i sastavlja izvje§¢a iz svog djelokruga rada za potrebe op¢inskih 10
tijela i vanjskih korisnika, sastavlja izvje$¢e o radu. Dostavlja prodelniku
Upravnog odjela mjesedna izvjeS¢éa o utvrdenim nedostacima, izdanim
rie§enjima i dr.
Vodi evidenciju o urednoj dostavi, izvr§nosti i pravomocnosti rjeSenja za 30
komunalni doprinos i druge naknade i rjeSenja o naknadi za nezakonito
izgradene zgrade u prostoru.
Obavlja sve poslove vezane uz opomene, ovrhe i Zalbe iz djelokruga Upravnog 20
odjela.
Radi na poslovima iz podrudja poljoprivrede, zastite okolia i opé¢inskih 5
manifestacija (boZiéni sajam, &epinski suncokreti, kukuruzijada i dr.).
Obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno

znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomskog ili trgovatkog usmjerenja, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit,
poznavanje rada na radunalu

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornesti
i utjecaj na donoSenje

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izridito propisanih postupaka, metoda rada i

odluka stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte vnutar niZih unutarnjih

5. Referent - komunalni redar

Broj izvriitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORUIJA RAZINA KLASIFIKACIJISKI RANG
111 Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podruéja svoje nadleZnosti, obavlja kontrolu
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, javnih povr§ina, te prijavljuje
odte¢enja i nedostatke nadredenom Procelniku, obavlja stalnu i neposrednu
kontrolu nad provodenjem Odluke o komunalnom redu, te podnosi zahtjeve za
pokretanje prekriajnih i drugih postupaka i poduzima druge radnje za
otklanjanje uocenih nepravilnosti, obavlja radnje u upravnom postupku do
donoenja rjesenja, kao i donosi rjeSenja u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti komunalnog gospodarstva.

30
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Vodi propisane o¢evidnike i izdaje izvode iz tih oCevidnika, suraduje pri izradi
prijedloga i nacrta akata iz oblasti komunalnog gospodarstva.

10

Obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija, skupljanja i
odvoza i deponiranje glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa, nadzire utjecaj
§tetnih tvari na okoli$ i brine o za¥titi okoliSa, brine o zatiti zraka.

20

Organizira i kontrolira postavu reklama i natpisa, sudjeluje u vr$enju mjerenja
za potrebe ugovaranja zakupa poslovnih i drugih prostora, za obratun
komunalne naknade, vr¥i izmjere javnih povrina u svrhu privremenog zakupa,
vr3i naplatu za koristenje prigodnih i povremenih objekata.

30

| Daje podatke i sastavlja izvje$¢a iz svog djelokruga rada za potrebe opcinskih

tijela i vanjskih korisnika, sastavlja izvjeS¢e o radu. Dostavlja procelniku
Upravnog odjela mjesecna izvjedéa o utvrdenim nedostacima, izdanim
rieSenjima i dr.

Obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
znanje

Srednja stru¢na sprema tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije,
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

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

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i

Stupanj struénih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

komunikacije sa
strankama

6. Referent - poljoprivredni redar

Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
III Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZzan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podrugja svoje nadleZnosti, nadzire provodenje
odluke o agrotehnitkim mjerama, poduzima radnje u svrhu sprjeavanja
nastanka $tete, onemoguéavanja ili smanjenja poljoprivredne proizvodnje,
poduzima radnje u svrhu provedbe mjera za uredivanje i odrZavanje
poljoprivrednih rudina, poduzima radnje u svrhu uklanjanja posljedica nastale
Stete u poljoprivrednoj proizvodnji, izraduje zapisnike o utvrdenom stanju,
obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem na¢ina koriStenja i gospodarenja
poljoprivrednim zemljistem u vlasni¥tvu drZave na podrucju Op¢ine.

30

Daje naloge, izdaje obvezne prekrajne naloge, napla¢uje nov&ane kazne na licu
mjesta, u svezi poslova iz svog djelokruga, obavlja kontrolu objekata i uredaja
komunalne infrastrukture u poljoprivredi, javnih povrina, te prijavljuje
oteéenja i nedostatke nadredenom Pro&elniku, obavlja stalnu i neposrednu
kontrolu nad provodenjem odluka iz svoje nadleZnosti, te podnosi zahtjeve za
pokretanje prekrSajnih i drugih postupaka i poduzima druge radnje za
otklanjanje uogenih nepravilnosti, obavlja radnje u upravnom postupku do
donosenja rjedenja, kao i donosi rje§enja u jednostavnijim upravnim stvarima iz
svoje nadleZnosti.

30

Vodi propisane o&evidnike i izdaje izvode iz tih oevidnika, suraduje pri izradi
prijedloga i nacrta akata iz svoj djelokruga. Dostavlja procelniku Upravnog
odjela mjese¢na izvjei¢a o utvrdenim nedostacima, izdanim rjeSenjima i dr.

15
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Obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija, skupljanja i 10
odvoza i deponiranje glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa izvan
gradevinskog zemljita, nadzire utjecaj tetnih tvari na okoli§ i brine o zastiti
okoli$a, brine o zastiti zraka.
Organizira i kontrolira postavu reklama i natpisa na svom podrudju, daje 10

podatke i sastavlja izvje¥ca iz svog djelokruga rada za potrebe opéinskih tijela i

vanjskih korisnika, sastavlja izvje$¢e o radu.

Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struéno
znanje

Srednja stru¢na sprema tehnitke ili poljoprivredne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni ispit, poloZen vozacki
ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strugnih tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i

Stupan] stru¢nih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

komunikacije sa
strankama

7. Domar

Broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KILASIFIKACIJSKI RANG
v Namjestenici 1. 1. 11.
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podrugja svoje nadleZnosti, obavlja kontrolu
objekata i uredaja, te prijavljuje o¥tecenja i nedostatke. U slu¢ajevima kada je
op¢inski prostor iznajmljen po zavrSetku obilazi objekte i zapisnikom utvrduje
sve nedostatke i o¥teéenja.

10

Skrbi o cjelokupnoj imovini u vlasnidtvu Opéine Cepin (zgrada opéinske
uprave i svi drugi prostori u vlasnidtvu Opéine Cepin), svakodnevno otklju¢ava
i zakljudava zgradu Opéine Cepin, te prostore druitvenih domova i ostale
opcéinske prostore po potrebi.

25

Vodi evidenciju koristenja opéinskih prostora u vlasnidtvu Opéine Cepin, rukuje
sa sistemom grijanja i hladenja, kontrolira i nadzire rad kotlovnice, ureduje i
gisti prostorije kotlovnice u svim objektima.

15

Vr$i nadzor nad ispravno¥éu uredaja, opreme i sredstva za zaStitu od poZara,
vodi evidenciju o servisima na opremi za grijanje, hladenje i opremi za
sprieavanje pozara, kontrole dimnjaka i dr.

20

Vodi brigu o popravcima, popravlja kvarove manjeg opsega, otklanja manje
stolarske, staklarske i druge kvarove. Poduzima mjere u sluCaju elementarne
nepogode, kako bi se sprijecila teta na opéinskoj imovini. Obavlja poslove
redovnog odrzavanja, predlaze izvanredno odrzavanje. U slu€aju ve¢ih kvarova
obavjestava nadredenog Prolelnika i prema odluci Profelnika organizira
otklanjanje kvarova. Nakon zavrenog rada iskljuduje svijetla, instalacije,
zatvara prozore i dr.. Sastavlja, rastavlja uredsku opremu i premjesta je sukladno
potrebama. Vodi brigu o &istoéi sluzbenih vozila, puni gorivo te ih vozi na
popravak i servis, vodi brigu o registraciji i servisiranju sluZbenih vozila.

25

Obavlja i druge poslove po nalogu progelnika Upravnog odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no
znanje

Srednja stru¢na sprema tehni¢ke ili obrtni¢ke struke, poloZen voza¢ki ispit B
kategorije.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje obavljanje pomocno-tehni¢kih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih
struka.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
te pravilnu primjenu pravila struke.

8. Spremacd-dostavlja¢

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
v Namjestenici II. 2. 13.
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove ¢i%éenja uredskih prostorija, zajednickih dijelova zgrade i 80
pripadajuéeg okolifa. Obavlja poslove ¢&iS¢enja kuhinjskog i sanitarnog
prostora. Vodi brigu o materijalno-tehni¢kim sredstvima za ¢i§éenje.
Vrii poslove dostave. 15
Obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

NiZa stru¢na sprema ili osnovna $kola.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje jednostavne i standardizirane pomocno-
tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

UPRAVNI ODJEL ZA PRIPREMU
I PROVEDBU PROGRAMA I PROJEKATA

Broj izvriitelja: 1

1. Proéelnik upravnog odjela za pripremu i provedbu programa i projekata

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I

Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

PribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

strateSki vaZnih zadataka. Proucava propise i prati stanje iz nadleZnosti
Upravnog odjela. Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i

Rukovodi radom Upravnog odjela, osigurava zakonit rad i brine za izvr$avanje 30
radnih zadataka i obveza Upravnog odjela, osigurava i nadzire izvr3avanje

odluka, zaklju¢aka i drugih akata iz svoje nadleznosti, te od opéinskog nacelnika

i Opéinskog vijeca.

Osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera te daje smjernice u rjeSavanju 30
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prijedloga akata dostavljenih opéinskom nacelniku i Opéinskom vije¢u na
postupanije.

Priprema projektnu dokumentaciju za podnofenje prijava za kandidiranje
projekata i programa od interesa za Opéinu Cepin prema fondovima Europske
unije, vodi izradu projekata koji se financiraju iz fondova Europske unije,
suraduje s tijelima drZavne uprave, tijelima Europske komisije i drugim
medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pomoéi EU iz
dielokruga Odjela.

20

Pruza struénu podrsku za prijave projekata na natje¢aje fondova Europske unije

15

1 radi na provedbi projekata.

Obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nadelnika. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢éno
znanje

Sveudilidni diplomski studij ili sveudili3ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij prava, ekonomije ili javne uprave, najmanje 5
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske i
komunikacijske vjestine, poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljutuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateskih zadada.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ogranitenu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvi§i stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak
na odredivanije politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

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

Broj izvriitelja: 1

2. Visi stru¢ni suradnik za pripremu i provedbu programa i projekata

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KILASIFIKACIJSKI RANG
II Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove potrebne za pripremu, prijavu i provedbu projektnih prijedloga 30
za postupak kandidiranja Opéine Cepin za koristenje sredstava iz fondova
Europske unije i drugih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja.
Priprema izvjestaje o provedbi projekata. Sudjeluje u pripremi, izradi i provedbi 20
poslova u svezi sa sklapanjem partnerstava povezanih s prijavama projektnih
prijedloga.
Suraduje s drugim ustanovama i dru$tvima kojih je osnivac i suosniva& Opéina 20
Cepin, a obavljaju poslove u svezi s europskim integracijama i fondovima
Europske unije.
Sudjeluje u izradi izvje¥¢a, analiza financijskih pokazatelja vezanih uz 15
provedbu projekata te drugih dokumenata iz nadleZnosti Upravnog odjela.
Sudjelyje u aktivnostima koji se odnose na izradu i izvjestavanje provedbenih 10
planova.
Obavlja i sve druge zadatke koje mu povjeri pro€elnik Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strué¢no
Znanje

Sveudilidni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strugni diplomski studij prava, ekonomije ili javne uprave, najmanje jedna
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godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drZavni struéni ispit,
poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljutuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluZzbenika.

Stupanj odgovornosti
i utjecaj na dono3enje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar nizib unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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Izdaje: Opéina éepin - Za izdavada: DraZen Tonkovac, Opéinski nagelnik Opéine Cepin
Za urednika: Matija Krnié, dipl.iur., pro¢elnik Upravnog odjela za upravno-pravne poslove,
drudtvene djelatnosti i socijalnu skrb Op¢ine Cepin
Grafigka priprema: Opéina Cepin - Tisak: Skripta d.o.0. Osijek



