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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA

% OPCINA ANDRIJASEVCI

Op¢inski nacelnik

KLASA: 022-05/19-02/03
URBROJ:2188/02-01-19-1
Rokovci, 21. sijeénja 2019. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavak 2. I 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", br 86/08, 61/11 i1 04/18-Uredba — daljnjem tekstu: Zakon) i
¢lanka 47. Statuta Opcine Andrijasevci ("Sluzbeni vjesnik" Vukovarsko-srijemske Zupanije, br. 2/13 i
2/18), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, nacelnik Opcine Andrijasevci dana 21.
sije¢nja 2019. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Andrijasevci

I. OPCE ODREDBE .
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od
znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine AndrijaSevci (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni
odjel) .

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno- tehni¢ke i druge poslove za
potrebe opcinskog vijeca, opéinskog nacelnika i njihovih radnih tijela.
Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrucja:
- druStvenih djelatnosti,
- gospodarskog razvoja, te poticanja razvoja obrta, malog i srednjeg poduzetnistva putem posebnih
programa od interesa za opcinu,
- komunalnog gospodarstva,
- prostornog uredenja i zastite okolisa,



- zaStite i spaSavanja,

- imovinsko-pravnih odnosa i upravljanja nekretninama na podrucju op¢ine,

- uredenja prometa na podrucju opéine,

- gospodarenja poljoprivrednim zemljiStem u vlasni$tvu Republike Hrvatske i opéine,

- izrade projekata za apliciranje prema fondovima EU, stranim donatorima i tijelima drzavne vlasti,

- razvoja turizma,

- vodenja financijskog i materijalnog poslovanja op¢ine,

- opce uprave,

- unaprjedenja mjesne samouprave i rada mjesnih odbora,

- javne nabave roba, radova i usluga,

- pripreme i provodenja izbora za Clanove opcinskog vijeca, opc¢inskog nacelnika i tijela mjesne
samouprave,

- kao i1 podrucja vezanih uz druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima
stavljeni u nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je oplinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno

obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljnjem tekstu: procelnik).

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
op¢inskom nacelniku.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
Zakonom, a najduze na 12 mjeseci, op¢inski nacelnik moze iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Andrijasevci koji ispunjavaju uvjete za raspored na odnosno radno mjesto imenovati
privremenog pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnje tekstu: privremeni procelnik).

U razdoblju duze odsutnosti procelnika, a najduze do njegova povratka na posao, opcinski
nacelnik moze iz redova sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Andrijasevci koji ispunjavaju
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto imenovati privremenog procelnika.

Op¢inski nacelnik moze u svako doba opozvati imenovanje privremenog procelnika.

Privremeni procelnik ima sve ovlasti procelnika.

Clanak 5.
SluZbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Opc¢ine Andrijasevci, pravilima struke te uputama procelnika .
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Op¢ine AndrijaSevci.

III. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
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 i 125/14 —u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit.

Osoba bez poloZenoga drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama



propisanima Zakonom.

Kandidati za prijam u sluzbu, odnosno sluzbenici koji na dan rasporeda ne ispunjavaju uvjet
za raspored na radno mjesto za koje je propisan stru¢ni ispit za sluzbenike u pismohrani a ispunjavaju
ostale uvjete za raspored, mogu biti primljeni u sluzbu, odnosno rasporedeni, uz uvjet da u roku od 12
mjeseci od dana rasporeda poloze strucni ispit, u protivnom ¢e se prvog dana nakon isteka roka za
polaganje ispita smatrati da odnosni sluzbenik vise ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno
mjesto.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku stru¢nu spremu mogu biti rasporedene na radna
mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar struke ili stru¢ni specijalist.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle visu stru¢nu spremu mogu biti rasporedene na radna
mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik struke.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Kod donosenja rjeSenja o rasporedu, odnosno imenovanju, koristi se naziv radnog mjesta u
muskom ili zenskom rodu.

Clanak 7.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla, potrebe obavljanja privremenih poslova ili
potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili namjesStenika, koju ne mogu obaviti ostali sluzbenici i
namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela, privremena popuna provodi se putem prijma u sluzbu,
odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme.

Krace i povremeno obavljanje jednostavnijih pomoc¢nih poslova, koje nije moguce osigurati
privremenom popunom unutar Jedinstvenog upravnog odjela, moze se osigurati putem studentskog
servisa ili putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonskim propisima.

Clanak 8.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u
sluzbu, odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme i
produzenje sluzbe na odredeno vrijeme u skladu sa Zakonom.

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

Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja, odnosno oglasa za
prijam u sluzbu pruza Jedinstveni upravni odjel.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine AndrijaSevci, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinome radnom mjestu, a nalazi se u prilogu ovog Pravilnika i njegov je sastavni dio.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
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 ovlaSten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.



Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZzan je procelnik
odnosno sluzbenik kojeg procelnik pisano ovlasti za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne
stvari u pojedinom podrucju.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena Zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

VI. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Clanak 11.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka i to u vremenu od
7,00 do 15,00 sati.

Po potrebi i odredenju procelnika trajanje radnog vremena moze se odrediti i drugacije.

Sluzbenik za vrijeme trajanja radnog vremena ne smije se udaljavati iz radnih prostorija bez
odobrenja nadredenog sluzbenika ili procelnika, osim za koristenje dnevnog odmora te je duzan radno
vrijeme koristiti za obavljanje poslova svog radnog mjesta.

Poslodavac je duzan voditi evidenciju radnog vremena sukladno zakonskim propisima.

Clanak 12.

O razlozima sprijecenosti dolaska na posao sluzbenici i namje$tenici duzni su obavijestiti
nadredenog sluzbenika ili procelnika najkasnije u roku 24 sata, odnosno odmah po prestanku objektivnih
razloga ili vise sile.

Sluzbenici i namjestenici nemaju pravo na placu za vrijeme neopravdane odsutnosti s posla.

Clanak 13.
Sluzbenik ili namjeStenik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godiS$nji odmor u
trajanju od najmanje Cetiri tjedna odnosno 20 radnih dana.
Pri utvrdivanju trajanja godiSnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i
blagdani.
Clanak 14.
Godisnji odmor od 20 radnih dana sluzbenika i namjeStenika uvecava se prema pojedinacno
odredenim mjerilima:
1.s obzirom na sloZenost poslova i stupanj stru¢ne spreme

- rukovode¢i sluzbenicima 4 dana
- viSim sluzbenicima 3 dana
- nizim sluzbenicima 2 dana
- namjestenicima 1 dan

2.s obzirom na duZzinu radnog staza

- od 5do9 godinaradnog staza 2 dana
- 0d 10 do 14 godina radnog staza 3 dana
- od 15 do 19 godina radnog staza 4 dana
- 0d 20 do 24 godina radnog staza 5 dana
- o0d 25 do 29 godina radnog staza 6 dana
- 0d 30 do 34 godina radnog staza 7 dana

- od 35 i vise godina radnog staza 8 dana.



3.s obzirom na posebne socijalne uvjete

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete joS po 1 dan
- samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 3 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira na

ostalu djecu 3 dana
- osobi s invaliditetom 3 dana
- osobi s tjelesnim oste¢enjem najmanje 50% 2 dana

4.s obzirom na ostvarene rezultate rada:

- sluzbenicima koji su ocijenjeni ocjenom »odli¢an« 3 dana
- sluzbenicima koji su ocijenjeni ocjenom »vrlo dobar« 2 dana
- sluzbenicima koji su ocijenjeni ocjenom » dobar« 1 dan.

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se 20 radnih dana uvecava za zbroj
svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1. do 4. stavka 1. ovoga Clanka, s tim da ukupno trajanje godiSnjeg
odmora ne moze iznositi vise od 30 radnih dana u godini, osim u slucaju iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika.

Clanak 15.

Slijepi sluzbenik i namjestenik, donator organa kao i sluzbenik i namjestenik koji radi na poslovima
na kojima ni uz primjenu mjera zaStite na radu nije moguce otkloniti Stetne utjecaje i na poslovima s
posebnim ili otezanim uvjetima rada ima pravo na najmanje 30 dana godi$njeg odmora.

Clanak 16.
Raspored koriStenja godiSnjih odmora utvrduje op¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, najkasnije
do 15. svibnja tekuce godine.

Na osnovi rasporeda koristenja godis$njih odmora, opéinski nacelnik odnosno procelnik donosi za
svakog sluzbenika i namjeStenika posebno rjeSenje o trajanje godiSnjeg odmora prema mjerilima iz ovog
Pravilnika, ukupno trajanje godi$njeg odmora te razdoblju koriStenja godisnjeg odmora

Najmanje petnaest dana prije koriStenja godiSnjeg odmora, sluzbeniku i namjeSteniku se mora
dostaviti rjeSenje o trajanju godisnjeg odmora i razdoblju njegovog koristenja.

Protiv rjeSenja o trajanju godiSnjeg odmora i razdoblju njegovog koriStenja sluzbenik i namjestenik
moze uloziti prigovor opé¢inskom nacelniku.

Clanak 17.

Sluzbenik i namjestenik moze tijekom cijele kalendarske godine koristiti godi$nji odmor za tu
kalendarsku godinu u neprekidnom trajanju, u dva ili viSe dijelova, prema rasporedu koristenja godi$njih
odmora, odnosno dogovoru s poslodavcem.

Ako sluzbenik i namjestenik koristi godisnji odmor u dva ili viSe dijelova, jedan dio mora biti u
trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju ostvaruje
pravo na godi$nji odmor.

Iznimno od stavka 1. ovoga c¢lanka, na zahtjev sluzbenika i namjesStenika mora mu se omoguditi
koristenje godiSnjeg odmora iz stavka 2. ovoga c¢lanka u razdoblju od 1. srpnja do 1. listopada tekuce
godine.

Neiskoristeni dio godisnjeg odmora sluzbenik i namjeStenik mora iskoristiti najkasnije do 30. lipnja
iduce godine.



Clanak 18.

Godisnji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji nije iskoristen u kalendarskoj godini u kojoj
je stecen, zbog bolesti, te koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi
skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama u razvoju, sluzbenik ili namjestenik ima pravo iskoristiti po
povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja sljedeée kalendarske godine.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, godisnji odmor, odnosno dio godiSnjeg odmora koji zbog
korisStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim
smetnjama u razvoju, nije mogao iskoristiti ili mu njegovo koristenje nije omoguceno do 30. lipnja
sljedec¢e kalendarske godine, sluzbenik ili namjestenik ima pravo iskoristiti do kraja kalendarske godine u
kojoj se vratio na rad.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. 1 2. ovoga ¢lanka odreduje opc¢inski nacelnik ili
osoba koju on za to ovlasti.

Clanak 19.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godiSnjeg odmora prema svom
zahtjevu i u vrijeme koje sam odredi, ali je o tome duzan obavijestiti op¢inskog nacelnika ili procelnika u
pravilu tri dana prije, a iznimno najmanje jedan dan prije koriStenja u slucaju opravdanih razloga.

Clanak 20.

Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid rada izmedu dva radna odnosa duzi
od 8 dana, stjece pravo na godi$nji odmor iz ¢lanka 14. ovoga Pravilnika nakon $est mjeseci neprekidnoga
rada.

Razdoblje u kojem sluzbenik i namjestenik zbog propisanog opravdanog razloga, koji ne dovodi
do prekida radnog odnosa, nije prisutan na radu se ne smatra prekidom rada iz stavka 1. ovoga ¢lanka.
Clanak 21.
Sluzbenik i namjestenik koji nije ispunio uvjet za stjecanje godiSnjeg odmora iz ¢lanka 20. stavak
1. ovoga Pravilnika ili mu tijekom godine prestaje radni odnos, ostvaruje pravo na razmjerni dio godisnjeg
odmora, u skladu s op¢im propisom o radu.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka sluzbenik i namjestenik kojem radni odnos prestaje zbog
odlaska u mirovinu ima pravo na godi$nji odmor iz ¢lanka 14. ovoga Pravilnika za kalendarsku godinu u
kojoj odlazi u mirovinu.

Clanak 22.

SluZzbenik i namjestenik ima pravo na dopust uz naknadu place (pla¢eni dopust) u jednoj
kalendarskoj godini u sljede¢im slu¢ajevima:

— zakljuCenje braka ili zivotnog partnerstva 5 radnih dana
—rodenje ili posvojenje djeteta 5 radnih dana
— smrti supruznika, roditelja, o¢uha i macehe, djeteta, posvojitelja, posvojenika i unuka 5 radnih dana

— smrti ostalih krvnih srodnika zaklju¢no s ¢etvrtim stupnjem srodstva, odnosno tazbinskih srodnika
zaklju€no s drugim stupnjem srodstva 2 radna dana

— selidbe u istom mjestu stanovanja 2 radni dan

— selidbe u drugo mjesto stanovanja 4 radna dana

— za dobrovoljno davanje krvi 2 radna dana

— teSke bolesti supruznika, djeteta ili roditelja 3 radna dana
— nastupanje u kulturnim i Sportskim priredbama 1 radni dan



— sudjelovanje na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne aktivnosti i dr. 2
radna dana

— elementarne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i namjestenika 5 radnih dana.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1.
ovoga ¢lanka i za svako dobrovoljno davanje krvi.

Pod dobrovoljnim davanjem krvi iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smatra se davanje krvne plazme.

Clanak 23.
Za pripremu polaganja drzavnoga stru¢nog ispita sluzbenici imaju pravo na placeni dopust od tjedan
dana bez obzira na stru¢nu spremu koji ukljucuje i dan polaganja ispita.
Za pripremu polaganja pravosudnog ispita sluzbenici imaju pravo na placeni dopust koji ukljucuje i
dan polaganja ispita, i to:
— tjedan dana ako sluzbenik nema obvezu polaganja ispita,
— mjesec dana ako je sluzbenik obvezan polagati ispit.

Clanak 24.

Sluzbenik i namjestenik za vrijeme stru¢nog ili opéeg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrsavanja
na koje je upucen od strane op¢inskog nacelnika, ima pravo na placeni dopust u sljede¢im slucajevima:

— za svaki ispit po predmetu 2 dana i

— za zavrSni rad 5 dana.

Sluzbenik i namjestenik, za vrijeme stru¢nog ili opceg Skolovanja, osposobljavanja ili usavrSavanja za
vlastite potrebe, ima pravo na pla¢eni dopust u sljede¢im slucajevima:

— za svaki ispit po predmetu 1 dan i

— za zavrSni rad 2 dana.

Clanak 25.

U slucaju prekida godisnjeg odmora zbog plaéenog dopusta ili razdoblja privremene
nesposobnosti za rad, sluzbenik ili namjesStenik je duzan vratiti se na rad onog dana kada bi mu godisnji
odmor redovito zavrSio da nije bilo placenog dopusta ili privremene nesposobnosti za rad. Ostatak
godisnjeg odmora ¢e koristiti naknadno, prema sporazumu s op¢inskim nacelnikom.

Ako placeni dopust ili razdoblje privremene nesposobnosti za rad zavrSava nakon $to bi zavrsio
godisnji odmor, sluzbenik ili namjestenik se vra¢a na rad po zavrsetku trajanja plac¢enog dopusta, odnosno
privremene nesposobnosti za rad.

Clanak 26.
U pogledu stjecanja prava iz sluzbe odnosno radnog odnosa ili u svezi sa sluzbom ili radnim
odnosom, razdoblja placenog dopusta smatraju se vremenom provedenim na radu.
Clanak 27.

Sluzbeniku i namjesteniku se na njegov zahtjev, zbog osobito opravdanih objektivnih ili osobnih
razloga moze odobriti dopust bez naknade place (neplaceni dopust).

Rjesenjem o odobrenom nepla¢enom dopustu odreduje se opravdanost razloga i razdoblje trajanja
neplaéenog dopusta.

Clanak 28.
SluZzbenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke, propisane Zakonom, i lake koje su propisane
Zakonom i ovim Pravilnikom.



Clanak 29.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propisanih Zakonom, smatraju se i sljedece povrede:

- nedoli¢no ponasSanje i nekorektan odnos prema duznosnicima, nadredenom te drugim
sluzbenicima i namjeStenicima,

- odbijanje pruzanja stru¢ne pomo¢i sluzbenika i namjestenika drugim, posebno novoprimljenim
sluzbenicima i namjestenicima,

- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja osobnih podataka potrebnih za
funkcioniranje Jedinstvenog upravnog odjela,
- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- odbijanje struénog usavrsavanja organiziranog u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu,

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namjesStenicima koriStenje pomagala i druge opreme za
olakSavanje izvrSenja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- nepridrzavanje propisanih mjera zastite na radu, nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja
predvidivih dogadaja koji dovode do nemoguénosti obavljanja poslova i zadataka u Jedinstvenom
upravom odjelu,

- obavljanje stranackih i politickih aktivnosti u radno vrijeme i u radnom prostoru,

- diskriminirajuce ponaSanje po bilo kojoj osnovi (rase ili etni¢ke pripadnosti ili boje koZze, spola,
jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja,
¢lanstva u sindikatu, obrazovanja, drustvenog polozaja, bra¢nog ili obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog
stanja, invaliditeta, genetskog nasljeda, rodnog identiteta, izrazavanja ili spolne orijentacije),

- uznemiravanje drugih sluzbenika ili namjeStenika koje ima za cilj ili stvarno predstavlja
povredu dostojanstva sluzbenika i namjestenika, a koje uzrokuje strah ili neprijateljsko, ponizavajuce ili
uvredljivo okruzenje za drugog sluzbenika i namjestenika.

Clanak 30.
O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika i namjestenika u prvom stupnju odlucuje
procelnik ili osoba koju on na to pisano ovlasti, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.
O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika u prvom stupnju odlucuje op¢inski nacelnik.

VII. OSTALE ODREDBE

Clanak 31.

Na prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela
primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, op¢ih propisa o radu, vazeceg Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike,
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Andrijasevci te ostali op¢i akti Opéine
Andrijasevci, a ako je neko pravo iz radnog odnosa razliito uredeno tim propisima, primjenjuje se za
sluzbenike i namjestenike najpovoljnije pravo, ako Zakonom nije drugacije odredeno.

Clanak 32.

U skladu s ¢lankom 105. Zakona, sluzbenici i namjeStenici zateeni na radu u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika rasporedit ¢e se na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom za koje ispunjavaju uvjete vodeci racuna o poslovima koje su do tada obavljali.

Ako nema odgovarajué¢eg radnog mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu na koje se sluzbenik
moze rasporediti, donijet ¢e se rjeSenje o stavljanju na raspolaganje.

Rjesenja o rasporedu odnosno rjeSenja o stavljanju na raspolaganje donijet ¢e se u roku od dva
mjeseca od stupanja na snagu ovoga Pravilnika.



Do donosenja rjeSenja iz stavka 3. ovoga ¢lanka, zateceni sluZbenici i namjeStenici nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dosadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu
procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dosadasnjim rjeSenjima.

Clanak 33.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Andrijasevci (,,Sluzbeni vjesnik® Vukovarsko-srijemske zupanije,
br.18/10, 2/13, 17/13 i 7/15).

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom vjesniku" Vukovarsko-
srijemske Zupanije.

OPCINSKI NACELNIK
Damir Dekanié, dipl.ing.Sum.

Sluzbeni vjensik VSZ, br. 1/2019, 31.1.2019.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Andrijasevci

U Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Andrijasevci utvrduju se sljedeca radna mjesta:

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrSitelja
radnog
mjesta
1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela 1
2. Visi struéni suradnik za komunalno-pravne poslove 1
3. Visi stru¢ni suradnik za drustvene djelatnosti 1
4. Visi referent za opce poslove, infrastrukturu i 1
provedbu projekata
5. Referent za  raunovodstveno-knjigovodstvene 1
poslove
6. Referent-komunalni redar 1

1. Radno mjesto broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova radnog mjesta

PribliZzan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla (%)

1.Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima,
donosi rjeSenja u predmetima prava i obveza sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela, suraduje s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i
regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama

35

2. Prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze
odgovaraju¢e mjere, pomaze sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela na
najslozenijim poslovima, obavlja poslove vezane uz sluzbeni¢ke odnose

10

3. Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opéinskog vijeca, izraduje
nacrte i prijedloge akata za opcinsko vijece i opéinskog nacelnika te brine o
zakonitom radu op¢inskog vijeca

10




4. Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz provedbu Zakona o
javnoj nabavi i podzakonskim propisima vezanima uz postupak javne nabave
te priprema i provodi postupak javne nabave i jednostavne nabave

10

5.Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju zaposlenika i o urednom i pravilnom koristenju
imovine i sredstava za rad te poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za
povrede sluzbene duznosti

10

6. Obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove vezane uz sudjelovanje opéine u
imovinsko-pravnim postupcima te obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove
vezano uz raspolaganje imovinom op¢ine

10

7. Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz sudjelovanje opéine u
sudskim postupcima i postupcima pred upravnim tijelima, te temeljem
ovlastenja op¢inskog nacelnika sudjeluje i zastupa opc¢inu u postupcima koji se
vode pred nadleznim sudovima i upravnim tijelima

10

8. Obavlja druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i zamjenika

op¢inskog nacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Jedinstvenim
upravnim tijelom, poloZen pravosudni ispit, polozen ispit u sklopu
specijalistickog programa izobrazbe u podru¢ju javne nabave i
posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje
rada na racunalu

SlozZenost poslova

stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢éim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj  suradnje  drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela
od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj  odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.




2. Radno mjesto broj: 2

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: II.

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNO-PRAVNE POSLOVE

Broj izvrSitelja:1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla (%)
1.Vodi upravni postupak, rjeSava i1 potpisuje rjeSenja o komunalnom doprinosu, 30
komunalnoj naknadi, naknadi za zadrZzavanje nezakonito izgradenih zgrada u
prostoru te vodi evidenciju o naplati prihoda od komunalnog doprinosa,
komunalne naknade, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u
prostoru
2. Pomaze u izradi prijedloga op¢ih akata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva 10
3. Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz kandidiranje projekata 20
op¢ine za financiranje od strane europskih i drugih fondova, obavlja poslove
vezane uz financijsku kontrolu provedbe projekata, suraduje s nadleznim
institucijama i drugim tijelima vezano uz pripremu projekata te obavlja i druge
srodne poslove iz navedenog djelokruga rada
4. Sudjeluje u izradi analiza i izvjeS¢a te vodi propisane evidencije o radnom 15
vremenu sluzbenika 1 namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela, vodi
evidenciju ugovora te ostale evidencije iz svog djelokruga rada
5. Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz uredsko poslovanje 20
opéine te obavlja prijem i1 otpremu poste i drugih posiljki, vodi urudzbeni
zapisnik 1 upisnik predmeta upravnog postupka kao i ostale knjige evidencija,
obavlja poslove u svezi ¢uvanja, zaStite i obrade arhivskog i registraturnoga
gradiva te obavlja druge poslove vezane uz pismohranu opéine.
6. Prati propise od znacCaja za potrebe radnog mjesta te obavlja i druge srodne 5
poslove iz svog djelokruga rada po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela te op¢inskog nacelnika i zamjenika opéinskog nacelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke,

pismohranama, poznavanje rada na raCunalu

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZzen drzavni struéni ispit, poloZzen struéni ispit za djelatnike u

Slozenost poslova stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne

poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor

i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj  suradnje  drugim | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih

tijelima i komunikacije sa | ynutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan

strankama




drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj  odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj na donoSenje odluka kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

3. Radno mjesto broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I1.

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak

Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla (%)
1. Obavlja struéne i druge poslove u podruéju drustvenih djelatnosti 20

(predskolski odgoj i obrazovanje, kultura, Sport, socijalna skrb), suraduje s
udrugama koje djeluju na podrucju opéine

2. Suraduje u izradi financijskih planova korisnika proracunskih sredstava iz 15
oblasti drustvenih djelatnosti, koje u cijelosti ili dijelom financira op¢ina, prati
ostvarenje tih planova, te nadzire namjensko i racionalno troSenje sredstava
dodijeljenih iz proraduna opéine

3. Vodi upravni postupak, rjesava i potpisuje rjeSenja u predmetima ostvarivanja 15
prava iz socijalnog programa
4. Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz provedbu zastite od 15

pozarai tehnoloSkih eksplozija, zastite i spaSavanja te zastite od elementarnih
nepogoda; obavlja organizacijske i administrativne poslove vezane uz stozer
zaStite i spaSavanja

5. Obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz provedbu programa 15
raspolaganja drzavnim poljoprivrednim zemljiStem te vodi evidenciju i naplatu
zakupa/naknade za koriStenje drzavnog poljoprivrednog zemljista

6. Obavlja strucne i administrativne poslove za potrebe opcinskog vijeca, 10
op¢inskog nacelnika i njihovih radnih tijela u dijelu koji se odnosi na tehnicku
pripremu i dostavu materijala za sjednice opcinskog vijeéa i sastanke, vodenje
zapisnika sa sjednica op¢inskog vijeca i sastanaka, izradu zakljucaka i ¢uvanja
dokumentacije

7. Prati propise od znacaja za potrebe radnog mjesta, suraduje s nadleznim 10
institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave te obavlja i druge srodne poslove iz svog djelokruga
rada po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, te op¢inskog nacelnika
i zamjenika op¢inskog nacelnika




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na raunalu

SlozZenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne

poslove unutar upravnoga tijela

Samostalnost u radu
upute nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

Stupanj  suradnje  drugim | stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
tijelima i komunikacije sa unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
strankama drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Stupanj ~ odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

utjecaj na donosenje odluka

rada

kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda

4. Radno mjesto broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II1.

Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9.

Naziv:
PROJEKATA

Broj izvrsitelja:1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

VISI REFERENT ZA OPCE POSLOVE, INFRASTRUKTURU I PROVEDBU

PribliZan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla (%)
1.0Obavlja administrativne i protokolarne poslove za opcinskog nacelnika, 30
zamjenika opcinskog nacelnika i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
povezane s primanjem stranaka, organiziranjem sastanaka i uredskim
poslovanjem Opé¢ine
2.0bavlja stru¢ne i savjetodavne poslove povezane sa zakupom poslovnih 30
prostora u vlasniStvu Op¢ine
3.0bavlja stru¢ne poslove vezane uz izradu, pracenje te donosenje dokumenata 30
prostornog uredenja, strucnih podloga i1 studija, obavlja stru¢ne poslove
povezane s pra¢enjem izrade i analize studija, elaborata i drugih dokumenata u
procesu kandidiranja projekata za financiranje putem programa Europske unije i
drugih oblika financiranja, te vodi bazu podataka o projektima Op¢ine i EU
projektima na podrucju Opcine
4. Suraduje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave. 5
5. Prati propise od znacaja za potrebe radnog mjesta te obavlja i druge srodne 5




poslove iz svog djelokruga rada po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog

odjela te izvrSnog tijela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu

SlozZenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

Stupanj  suradnje  drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj  odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika

5. Radno mjesto broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: II1.

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak
Opis poslova radnog mjesta vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
(%)
1. Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije 20
2. Vodi materijalno knjigovodstvo za nabavu uredskog materijala 10
3. Obavlja poslove vezane uz obracun i isplatu placa te naknada za zaposlenike 10
op¢ine, obavlja obracun i isplatu naknada za ¢lanove opcinskog vije¢a i radnih
tijela te izraduje porezne i druge propisane evidencije
4. Sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proracuna, izmjena i dopuna proracuna i 20
pripadaju¢e dokumentacije koja se odnosi na proracun, izraduje financijska izvjesca
o0 izvrSavanju proracuna, prati ostvarenje prihoda i rashoda, isplate iz proracuna te
obavlja ostale financijske poslove vezane uz proracun opcine
5. Vodi blagajni¢ko poslovanje 5
6. Sudjeluje u izradi analiza te vodi propisane evidencije i izraduje izvjes¢a iz svog 5




djelokruga rada

7. Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna, te azurira placanje i naplatu istih 20

8. Prati propise od znacCaja za potrebe radnog mjesta, suraduje s nadleznim 10
institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave te obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te opc¢inskog nacelnika i zamjenika
op¢inskog nacelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj  suradnje  drugim | stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
tijelima i komunikacije sa | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
strankama

Stupanj  odgovornosti i | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
utjecaj na donosenje odluka | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

6. Radno mjesto broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

PribliZan postotak
vremena potreban

Opis poslova radnog mjesta za obavljanje
pojedinog posla
(o)
1.Nadzire primjenu propisa iz nadleznosti komunalnog redarstva, izdaje rjeSenja i 35

druge akte kojima nareduje fizickim i pravnim osobama provodenje odgovarajucih
radnji u svrhu odrzavanja komunalnog reda, obavlja poslove iz nadleznosti
poljoprivrednog redara te vodi evidenciju poduzetih radnji u postupku nadzora nad
komunalnim redom

2. Vodi upravni postupak, rjeSava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz 20
podru¢ja komunalnog reda, izriCe novCane kazne, mjere upozorenja i druge




prekrSajne sankcije, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka iz nadleznosti
komunalnog redara

3. Vodi upravni postupak, rjeSava i potpisuje rjeSenja u upravnim stvarima iz
podrucja zakupa javnih povrSina, provodi nadzor nad koriStenjem javnih povrSina
za vrijeme odrZavanja razliCitih manifestacija te obavlja nadzor nad koriStenjem
javnih povrsina u bilo koju svrhu
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4. Obavlja nadzor nad primjenom propisa iz podrucja gospodarenja otpadom u
dijelu koji se odnosi na odrzivo gospodarenje otpadom, pokretanje i obustavu
upravnog postupka nadzora u svrhu sprjecavanja odbacivanja otpada u okoli$ i
uklanjanje nepropisno odbacenog otpada te vodi upravni postupak, donosi i
potpisuje rjeSenja iz navedenog djelokruga rad
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5. Obavlja nadzor nad primjenom propisa iz podru¢ja gradnje gradevina te vodi
upravni  postupak, donosi i potpisuje rjeSenja u predmetima vezanim uz postupak
nadzora nad primjenom propisa o gradnji te poduzima zakonom propisane mjere
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6. Obavlja nadzor nad odrzavanjem objekata u vlasniStvu Opcine te vodi brigu o
odrzavanju  sluzbenih vozila, nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju
poslove iz podru¢ja komunalnih djelatnosti koje se obavljaju na podrucju Opéine
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7. Prati propise od znaCaja za potrebe radnog mjesta, suraduje s nadleznim
institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave te  obavlja i druge srodne poslove iz svog djelokruga rada po nalogu
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te opc¢inskog nacelnika i zamjenika
op¢inskog nacelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

¢etverogodiSnje strukovno srednjoSkolsko obrazovanje -srednja struc¢na
sprema [V.stupnja tehnicke, upravne struke ili zavrSena gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozen drzavni struéni ispit, polozeni vozacki ispit B kategorije,
poznavanje rada na racunalu

SlozZenost 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 ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

Stupanj  suradnje  drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

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 struénih tehnika




