Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08 i 61/11), ¢lanka 46. Statuta
Op¢ine Vidovec ("Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije" broj 09/13. i 36/13.), &lanka 9.
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vidovec (,Sluzbeni
vjesnik Varazdinske Zupanije“ broj 05/11) i ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 74/10.), na prijedlog
procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vidovec, opcinski nacelnik dana 20.
prosinca 2018. godine donosi

1. IZMJENE | DOPUNE
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE VIDOVEC

Clanak 1.

Clanak 116. stavak 4. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Vidovec, KLASA: 022-05/15-01/01, URBROJ: 2186/10-02/1-15-04 od 15. srpnja 2015.
godine (dalje: Pravilnik), mijenja se i glasi:

(4) Osnovicu za izra¢un place odreduje opcinski naéelnik posebnom Odlukom.
Clanak 2.
Clanak 126. Pravilnika mijenja se i glasi:

Clanak 126.

(1) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju i druga materijalna prava po osnovi naknada, potpora,
nagrada, dnevnica i otpremnina i to:

- naknadu prijevoznih tro§kova i troskova nocenja za sluzbena putovanja,

- naknadu tro$kova prijevoza za dolazak i odlazak s posla,

- koristenje sluzbenih i osobnih automobila u sluzbene svrhe,

- koristenje ostale dugotrajne imovine,

- potpore zbog invalidnosti sluzbenika i namjestenika,

- potpore za slucaj smrti sluzbenika i namjestenika, kao i u slu€aju smrti €lana uze
obitelji,

- potpore zbog neprekidnog bolovanja duzeg od 90 dana,

- dar djetetu do 15 godina starosti,

- pravo na godis$nji novéani primitak po osnovi nagrade za radne rezultate i druge
oblike dodatnog nagradivanja radnika (dodatna pla¢a, dodatak uz mjesec¢nu
plaéui sl.),

- otpremnine prilikom odlaska u mirovinu,

- otpremnine nakon isteka roka raspolaganja i otkaznog roka,

- otpremnine zbog poslovno uvjetovanih otkaza i osobno uvjetovanih otkaza prema
Zakonu o radu ,

- pravo na sluzbena odijela i radnu odjecu.



(2) Sluzbenici i namjestenici ostvaruju i druga materijalna prava osim navedenih u stavku 1.
ovog ¢lanka pod uvjetom da je isto utvrdeno poreznim propisima do visine neoporezivog
iznosa i da su sredstva za tu namjenu planirana u Prorac¢unu Opéine Vidovec.

(3) Odluku o ostvarivanju prava iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka donosi naéelnik.

(4) Sluzbenik, odnosno namjestenik kojemu prestaje radni odnos radi odlaska u mirovinu,
ima pravo na otpremninu u iznosu u visini neoporezivog iznosa propisanog ¢lankom 7.
stavkom 2. to¢kom. 14. Pravilnika o porezu na dohodak.

Clanak 3.
Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.
Clanak 4.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu danom donosenja.

KLASA: 022-05/15-01/03
URBROJ: 2186/10-02/1-18-08
Vidovec, 20. prosinca 2018. godine
OPCINSKI NACELNIK

S




PRILOG 1.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE VIDOVEC



Redni broj : 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: L.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Potrebno struéno znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

Temeljem ¢lanka 24. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine* broj 74/10 i 125/14), na radno mjesto procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna
mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢lanka 11. Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Na radno mjesto proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vidovec moze biti imenovan i
sveucilisni prvostupnik, odnosno struéni prvostupnik pravne ili ekonomske struke koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva na adgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, a za
pro¢elnika ga se moze imenovati ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stupnja obrazovanja.

Slozenost poslova:

- stupanj sloZenosti poslova najviSe je razine jer uklju¢uje planiranje, upravljanje, vodenje i
koordinaciju poslova Upravnog odjela, predlaganje i rie$avanje strateskih zadaca, postupci i metode
rada koje se primjenjuju su raznovrsne, visoka je razina trazenog osobnog doprinosa sluzbenika
(kreativnost) jer izravno doprinosi pobolj§anju stanja u podrucju iz djelokruga Upravnog odjela i
Opcine, opseg poslova radnog mjesta je velik, a dinamika izvréenja nije uvijek unaprijed zadana i
procjenjiva.

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim
struCnim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog
odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
- najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu.



Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama odrazava vrstu i uestalost
kontakata koji se ostvaruju prilikom obavljanja poslova odredenog radnog mjesta te njihovu vaznost za

rad Upravnog odjela.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

10

Brine o zakonitom i u€inkovitom radu Upravnog odjela u odnosu na
obveze nadelnika i Opcinskog vije¢a

10

Izraduje nacrte opéih i pojedinaénih akata koje donosi Op¢insko vijece,
te prati izvrSenje istih

10

Obavija poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vijec¢a i
radnih tijela te sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijec¢a, izraduje
odluke i zakljutke nakon sjednice

15

Objavljuje natjeCaje za prijam u sluzbu, rie$enjem odlucuje o prijmu u
sluzbu i prestanku sluzbe, rasporedu na radno mjesto, te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika u Upravnom odjelu

Donosi plan koridtenja godiSnjih odmora te rjeSenja o Kkoristenju
godi$njih odmora

Priprema i objavljuje natjeaje za koncesije, zakup poljoprivrednog
zemljista u vlasnistvu Opéine Vidovec, provodi postupke javne nabave
roba, radova i usluga, izraduje ugovore za Kkupnju i prodaju
nekretnina, najam, zakup te sastavlja sve ostale ugovore koje sklapa
Op¢ina Vidovec

10

Provodi Zakonom propisanu obvezu dostave podataka i obrazaca za
vodenje Registra koncesija

Provodi poslove vezane uz raspisivanje natje¢aja za dodjelu stipendija
u€enicima i studentima

Donosi rie$enja za komunalnu naknadu, komunalni doprinos,naknadu
za zadrZavanje nezakonito izgradenih gradevina, rje$enja o
oslobadanju i djelomi€énom oslobadanju od plaéanja grobne,
komunalne i ostalih naknada, izdaje razne potvrde, uvjerenja i ostale
dokumente na zahtjev gradana u skladu sa Zakonom o drzavnoj
upravi prenijetih na lokalnu samoupravu, te donosi ostala upravna
rieSenja u upravnom postupku iz djelokruga Upravnog odjela

Obavlja poslove vezane uz provodenje izbora i referenduma

Vodi poslove vezane uz izmjene i dopune Prostornog plana uredenja
Op¢ine i izdaje potrebna uvjerenja i potvrde na zahtjev stranaka

Obavlja poslove koordinatora u projektu ,lLokalne inicijative za
poticanje zapos$ljavanja - faza Il - MENTOR HR.1.1.09-0009

10




Redni broj : 2
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN

Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poznavanje prora¢una, planiranja i izvrSavanja prora¢una

- iskustvo u vodenju proradunskog raéunovodstva

- organizacijske sposobnosti

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZzenije upravne i struéne poslove unutar
upravnodg tijela

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavijanje 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 sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj ulestalosti stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i
potpunu komunikaciju sa strankama.

Broj izvrsitelja: 1
Priblizan postotak
Poslovi radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Izraduje nacrt proratuna za proraéunsku godinu i projekciju za 10
slijede¢e dvije godine, odluku o izvrS8avanju proracuna i pratecih
planova i plan razvojnih programa, polugodisnji i godisnji izvjestaj o
izvrdenju proracuna, statisticke izvjeStaje i izvjeS¢a o ostvarenju
proraduna
Izraduje polugodisnji i godi$nji izvjeStaj o izvr8enju proraduna, 10
statistiCke izvjestaje i izvje$éa o ostvarenju proracuna
Temeljem smjernica izraduje upute za izradu prora¢una proracunskih 10
korisnika




Obavlja poslove pracenja izvr8enja Proracuna Opcine, (prati priliv 10
sredstava u proracun kao i prorac¢unsku potro$nju do visine iznosa

utvrdenih prorac¢unom)

Vodi financijsko knjigovodstvo proraéuna i imovine 10
Vodi poslove osiguranja imovine i osoba 5
Vodi brigu o pravovremenoj naplati prinoda te prediaze otpise 10
potraZivanja

Vodi brigu o pravovremenom plaéanju opéinskih financijskih obveza 10
Prati i prou¢ava propise iz svog podru¢ja djelovanja, te predlaze 5
procelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog djelokruga

rada

Nadzire izvr8enje financijskih obveza po ugovorima 5
Izraduje odluke i zaklju¢ke vezane uz isplate iz Proracuna Opcine 5
U sludaju duzeg odsustva procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, 10

obavlja i poslove utvrdene rednim brojem 1., te obavlja poslove
utvrdene pod rednim brojem 3.

Redni broj : 3
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L.
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6
Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje prora¢una, planiranja i izvr§avanja proratuna

- iskustvo u vodenju prora¢unskog racunovodstva
- organizacijske sposobnosti

- poloZen drZavni struéni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar

upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

- stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti 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 utvrdenih postupaka i metoda rada




Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i

potpunu komunikaciju sa strankama.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove kontiranja i knjizenja u financijskom knjigovodstvu
prihoda i izdataka, potraZivanja i obveza ulaznih i izlaznih ra¢una,
bankovnih i blagajni¢kinh dokumenata

20

Obavilja razrez i naplatu opcinskih poreza, komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, zakupa poslovnog prostora i javnih povrsina,
prati naplatu, predlaze poduzimanje mjera prisilne naplate, te obavlja
poslove pripreme opomena i rjeSenja o ovrsi

10

Vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje , kontrolira i obraduje evidencije
utrodka goriva temeljem dostavljene dokumentacije te putnih naloga

10

Sastavlja financijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjestaje
u skladu s financijsko-racunovodstvenim propisima

10

Obavlja poslove obra¢una i isplata plaéa i drugih primanja zaposlenika
Opcine s pripadaju¢im porezima i doprinosima, poslove isplate
naknada i pripadajucih poreza i doprinosa prema ugovorima o djelu, te
poslove izrade i dostave nadieznim institucijama obrazaca i
dokumentacije

10

Obavlja poslove obraduna i isplate trodkova prisustvovanja na
sjednicama nazo¢nim ¢&lanovima Opéinskog vije¢a i njihovih radnih
tijela, te poslove obratuna naknade predsjedniku opcinskog vije¢a i
zamjeniku opéinskog naceinika, izraduje obrasce i izvje§¢a za potrebe
nadleznih institucija

10

Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije za opéinu i
mjesne odbore, vodi knjigovodstvene evidencije i evidenciju imovine te
izraduje zakonom propisane financijske izvjestaje

10

Sudjeluje kod donosenja rieSenja za komunalnu naknadu, komunalni
doprinos, rjeSenja o oslobadanju i djelomi¢nom oslobadanju od
plaéanja komunalne i ostalih naknada

10

Priprema podatke za prisilnu naplatu dugovanja i sudjeluje u izradi
rieSenja o ovrsi komunalne naknade, komunalnog doprinosa i ostalih
nenaplacenih potrazivanja Opcine

Obavlja poslove placanja putem Internet bankarstva i po potrebi
pla¢anja ispisom virmana, te izraduje izlazne racuna




Redni broj : 4
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE | EU FONDOVE

Potrebno struéno znanje:
- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- organizacijske sposobnosti
- polozZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- aktivno znanje engleskog i njemackog jezika

SloZenost poslova:
- stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono$enje odluka:
- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijaine resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj suradnje sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i
potpunu komunikaciju sa strankama.

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Prati natje€aje koji se odnose na moguénost apliciranja za dobivanje
sredstava iz pretpristupnih i strukturnih fondova iz EU; sa drugim 30
subjektima priprema projekte za participaciju u raspisanim natje¢ajima;
vodi struéne poslove vezane za pretpristupne programe EU; vrsi
suradnju s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske komisije i drugim
medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pretpristupne
pomoci EU te uz pitanja regionalnog razvoja i medunarodne suradnje;
za potrebe Opcine Vidovec izraduje dokumentaciju potrebnu za izradu
projekta; prati razvoj projekta od pocetka do kraja




Obavlja poslove odnosa s javnoscu, ako oni nisu izri¢ito dani drugom 20
tijelu ili osobi, a u sklopu toga vr$i redovito izvieséivanje medija o
odlukama opcinskog nacelnika i radu Opéine Vidovec sukladno
naputcima opéinskog nacelnika

Brine se o azuriranju sadrzaja na sluzbenoj mreznoj stranici Opcine 10
Vidovec i brine o kvaliteti i o to¢nosti objavljenih informacija
Sudjeluje u izradi programa obiljezavanja dana Opcine, te opcinskih 10

manifestacija kao i programa medunarodne suradnje i suradnje s
prijateljskim gradovima i opéinama

Obavlja poslove sluzbenog protokola, organizacije posjeta, doceka, 10
prihvata i boravaka gostiju prilikom sluzbenih posjeta, svecanih i
sluzbenih manifestacija

Redovito suraduje s nadleznim Zupanijskim uredima i ministarstvima 10
kao i registriranim udrugama gradana;
Obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela po nalogu 10

pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, te sukladno smjernicama i
uputama opcinskog nagelinika

Redhni broj: 5
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: il
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO

Struéno znanje:
- sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke
- najmanije jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- poloZen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadac¢a u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika,

Samostalnost u radu:
- stupanj samostainosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

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

Stupanj struéne komunikacije:

-stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i
izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Broj izvrsitelja: 2




Poslovi radnog mjesta Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Samostalno rjeSavanje predmeta vezanih uz legalizaciju bespravno 50
| sagradenih objekata, a koji su u nadleznosti upravnog odjela

Samostalno rieSavanje predmeta vezanih uz komunalnu naknadu, te 20

komunalni doprinos

Pracenja naplate komunalne naknade te komunalnog doprinosa kao i 10

pokretanje radniji sa ciliem njihove naplate

Sudjeluje kod donosenja rieSenja za komunalnu naknadu, komunalni 10

doprinos, rje$enja o oslobadanju i djelomiénom oslobadanju od
placanja komunalne i ostalih naknada

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela po nalogu 10
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela, te sukladno smjernicama i
uputama opéinskog nacelnika

Redni broj : 6
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Potrebno struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske ili administrativne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni struéni ispit
- poloZen stru¢ni ispit za djelatnike u pismohrani
- organizacijske i komunikacijske sposobnosti
- poznavanje rada na ra¢unalu

Slozenost poslova:
- stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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 sa drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnoga
tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, kao i
potpunu komunikaciju sa strankama.



Broj izvrsitelja: 2

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i 10
drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,

upisivanja u odgovarajuc¢e evidencije (oc¢evidnike), dostave u rad,

otpremanja, razvodenja te njihova Euvanja u pismohrani

Obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog 10
poslovanja

Obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i 10
Cuvanje i izlugivanje arhivske grade i drugo)

Obavljanje poslova za potrebe opcinskog nacelnika u svezi s prijemom 10
stranaka i telefonskih poruka

Obavlja sve poslove u svezi s radom nacelnika, a s tim u vezi narogito 10
brine o dnevhom, mjeseénom i visemjese¢nom rasporedu radnih

obveza i zadataka nacelnika

Obavlja poslove prijepisa dokumenata za potrebe opcinskog 10
nacelnika, Opéinskog vije¢a, radnih tijela Opcinskog vije¢a i mjesnih

odbora

Zajedno sa procelnikom obavlja poslove vezane uz sazivanje sjednica 5
Opcinskog vije¢a, obavjestava medije o odrzavanju sjednica,

prisustvuje sjednicama, vodi biljeSke, sastavlja zapisnik sa sjednica

Opcinskog vijeca i njihovih radnih tijela, $alje akte na objavu

Vodi evidenciju o radnom vremenu sluzbenika i namjestenika, te 5
evidenciju o koristenju godis$njih odmora, obavlja kadrovske poslove

za potrebe Opcine (vodi evidenciju radnika, prijave i odjave radnika)

Priprema akte na potpis i njihovu provedbu, otprema akte putem 5
postanske sluzbe, 3alje postu naslovnicima, dostavlja odluke na

objavu

Po potrebi prima stranke i pomaze im u sastavljanju zamolbi u 5
postupku ostvarivanja prava iz socijalne skrbi

Vodi evidenciju koristenja etno ku¢e u Domitrovcu - KITEC 5
Nabavlja, priprema i posluzuje napitke za sjednice Opéinskog vije¢a i 5
prijeme kod opcéinskog nacelnika i slicno

Brine se o potrosnom materijalu i sithom inventaru, vodi brigu o nabavi 5
reprezentacije za sjednice i potrebe nacelnika, brine o nabavi i

koristenju uredskog materijala za potrebe Jedinstvenog upravnog

odjela

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5




Redni broj: 7
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT — KOMUNALNI REDAR
Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravnog, tehni¢kog ili ekonomskog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

- polozen ispit za odrzavaoca sistema centralnog grijanja
- vozatka dozvola B kategorije

Slozenost poslova:

- stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti:

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna struéna komunikacija unutar Jedinstvenog upravnog odjela (radni sastanci, kolegiji) i

povremena komunikacija izvan Jedinstvenog upravnog odjela unutar

opéinske strukture (kolegiji

kod zamjenika/ce nacelnika i nacelnika), vije¢nicima i  &lanovima radnih tijela,
- komunikacija podrazumijeva prikupljanje ili razmjenu informacija

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva

10

Nadzire provodenje Odluke o agrotehniCkim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina

10

Obavlja poslove kontrole javnih povr§ina od oneciscenja, kontrole
nezakonitog odlaganja otpada, kontrole odlaganja gradevinskog i
ostalog otpada, kontrolira ispravnost komunalne infrastrukiure, te
komunalnih i drugih objekata i uredaja u vlasnistvu Opéine

10

Obavlja radnje u okviru javnih ovlasti u upravhom postupku sukladno
odredbama Zakona o komunalnom gospodarstvu i Odluci o
komunalnom redu na podru¢ju Opc¢ine Vidovec, sudjeluje kod izrade i
donosenja rjeSenja o komunalnoj naknadi, sudjeluje kod izrade
rie$enja za legalizaciju bespravno sagradene gradevine

10

Pribavlja i dostavlja podatke radi aZuriranja evidencije obveznika
komunalne naknade za pravne i fizicke osobe




Samostalno donosi rie$enja o izvréenju propisa izrite mandatne kazne 5
i predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka, provodi upravni postupak i
donosi rjeSenja radi rjeSavanja u upravnim stvarima iz podrugja
komunalnog redarstva

Izraduje potrebne analize, izvjed¢a, informacije i druge materijale iz 5
podrucja komunalnog redarstva
Dostavlja pozive za sjednice Opcinskog vijeca i ostalu postu za 5

potrebe Upravnog odjela, Opcinskog vije¢a i drugih radnih tijela po
nalogu nadredenih

Nadzire koridtenje javnih povrsina i izdaje rje$enja o placanju poreza 5
na koristenje javne povrsine
Prima stranke koji dolaze u Opc¢inu s pitanjima iz njegove domene 10

rada, te po izvrSenim postupcima i radnjama sastavlja zapisnik,
sluzbena izvie$éa

Suraduje u radu sa predstavnicima mjesnih odbora, obavlja radnje 5
sukladno Odluci o koristenju Drustvenih domova na podruéju Opéine

Vidovec

Nadzire izvodenje radova na odrzavanju nerazvrstanih cesta, 5

Sudjeluje u organizaciji op€inskih svec¢anosti, razli¢itih manifestacija i
drustvenih dogadanja kojima je organizator Opéina,

Skrbi o redovnom odrzavaniju i registraciji sluzbenog vozila 5

Obavlja poslove odrzavanja javnih povrsina po nalogu nadredenih 5
(kosnja trave, orezivanje Zivice ¢i$¢enje snijega), te obavlja poslove
odrZavanja sistema centralnog grijanja,

Obavlja ostale poslove po nalogu nadredenog 5

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Iv.

Potkategorija: Namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2. razina

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: CISTACICA

Struéno znanje:
- niza stru€na sprema ili osnovna $kola

Stupanj slozenosti:
- stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i standardizirane pomoc¢no — tehni¢ke poslove

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijaine resurse s kojima namjestenik

radi

Broj izvrsitelja: 1




Poslovi radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Ciscenje i higijensko odrzavanje opcinskih prostorija (kancelarija, 40
vijeénice, sobe za sastanke, stepenista, hodnika, sanitarnog ¢vora,

ulaza u opcinsku zgradu te prostora ispred opéinske zgrade) te briga

o okoliSu oko opc¢inske zgrade

Ciséenje i higijensko odrzavanje prostorija drustvenih domova na 10
podru&ju Opéine Vidovec te etno ku¢e u Domitrovcu - KITEC

Briga o &istoci prozora, namjestaja, uredske opreme 20
Odrzavanje i briga o zelenim povr§inama, cvjetnjacima i presadnicama 20
ispred i u okolini zgrade Opcine te na drugim javnim povr§inama,

zalijevanje cvijeca i ostalog bilja

Obavljanje drugih pomoénih posiova po nalogu nadredenog 10




