Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", br. 86/08, 61/11, 04/18), ¢lanka 48. Statuta op¢ine
Gar¢in ("Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije", broj 02/18, 09/18 i 13/18 — proc¢iscéeni
tekst), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine", br. 74/10, 125/14) i ¢lanka 16. Odluke o ustrojstvu upravnog
odjela Opéine Garcin ("Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije", broj 4/98) na prijedlog
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela, Nacelnik Opéine Gar¢in donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE GARCIN

I. UVOD
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,

— nazivi i opisi poslova pojedinih radnih mjesta,

— struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje i raspored na radna
mjesta,

— potreban broj izvrsitelja i

— druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Gar¢in (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Odlukom o ustrojstvu
upravnog odjela Op¢ine Garcin i drugim propisima.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehni¢ke i druge
poslove za potrebe opéinskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela, poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine odredene zakonom i drugim propisima, posebice iz podrucja
drustvenih, komunalnih, gospodarskih i drugih djelatnosti od vaznosti za razvitak Opcine,
poslove iz podruéja financija, raunovodstva, struéno administrativne, savjetodavne i tehnicke
poslovi bitne za rad opéinskih tijela, te poslove drzavne uprave koji su prenijeti na Opéinu
Gar¢in.

Za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog Pravilnika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Odlukom o ustrojstvu Opéinske uprave ustrojene su:

a) sluzba za lokalnu samoupravu, javnu nabavu 1 EU projekte,

b) sluzba za proracun i financije,

¢) sluzba za opce poslove,

d) sluzba za komunalne poslove, infrastrukturu, prostorno i urbanisti¢ko planiranje



Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz
upravnih podrucja:

— drustvenih djelatnosti,

— gospodarstva,

— financija,

— komunalno stambenih djelatnosti,

— zaStite okoliSa te gospodarenja otpadom,

— prometa i veza,

— imovinsko pravnih odnosa,

— upravljanja nekretninama na podrucju opéine,

— kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni
u nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvene jedinice iz €lanka 2. ovog Pravilnika ustrojavaju se za obavljanje
poslova iz samoupravnog djelokruga Op¢ine GarCin.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
Zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Op¢ine Gar¢in.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je op¢inskom Nacelniku za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opéinski Nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog
odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim Zakonom i op¢im aktima Op¢ine Gar¢in.

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi Procelnik.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Progelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela,
odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran Nacelniku Opcine za
zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela, a voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice je odgovoran
Procelniku Jedinstvenog upravnog odjela.



Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela duZan je izvje$¢ivati Nacelnika Opéine o stanju
u odgovarajuéim podrué¢jima iz nadleznosti Odjela, a voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice
duZan je izvjestavati Pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu, drugim
propisima, opéim aktima Opéine Garéin, pravilima struke te uputama Procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela odnosno voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice.

Clanak 7.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela i unutarnje ustrojstvene jedinice
osiguravaju se u proracunu Op¢ine Garcin.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 8.

SluZbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraZznjeno 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 radnim mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 74/10 i 125/10 — u nastavku teksta: Uredba) i
ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit.
Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Sluzbenik koji je ovlasten za rad u pismohrani obvezan je poloZiti stru¢ni ispit za djelatnika
u pismohrani sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne Novine* br. 105/97,
64/00, 65/09, 125/11, 46/17).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Clanak 9.

U slu¢aju privremenog povecéanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika
ili namjestenika, koju ne mogu obaviti ostali sluzbenici ili namjestenici Jedinstvenog upravnog
odjela, privremena popuna provodi se putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na
odredeno vrijeme.

Krace i povremeno izvr$avanje jednostavnijih poslova €iji je objekt rezultat rada, koje
nije mogudce osigurati privcemenom popunom unutar Jedinstvenog upravnog odjela, moze se
osigurati putem ugovora o djelu, u skladu sa zakonom.



Clanak 10.

Op¢inski Nalelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mijesta 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.

Struénu i administrativou potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u
sluzbu pruza sluzba za lokalnu samoupravu i opée poslove.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu, koja sadrZava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na
pojedinome radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" 74/10, 125/14).

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno voditelj ustrojstvene jedinice, rasporeduje
obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjestenicima rasporedenima na
odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VL. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 13.

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 nadlezan je
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je Procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.



VII. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga pitanja odreduje op¢inski
Nadelnik, nakon savjetovanja s Pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 15.

Na zgradi u kojoj djeluje upravno tijelo isti¢e se naziv Jedinstvenog upravnog odjela, u
skladu s propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se imena duZnosnika, sluzbenika i namjeStenika,
te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 16.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanduci¢a za prituzbe
postavljenog u predvorju upravnog tijela, putem mail adrese: garcin.opcina@gmail.com, usmeno
na zapisnik u prostorijama Jedinstvenog upravnog odjela te na druge nacine odredene zakonom
ili drugim opéim aktom.

VIII. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 17.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta prema kategorijama
i podkategorijama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi s opisom poslova, stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

a) SLUZBA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU, JAVNU NABAVU I EU
PROJEKTE

Redni broj: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
- magistar prava s najmanje 1 godinom radnog iskustva, ili iznimno na radno mjesto

pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik
pravne struke, odnosno prvostupnik pravne struke koji ima najmanje 5 godina radnog



iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje (¢lanak
24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,.Narodne novine®, br. 74/10, 125/14),

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Jedinstvenim upravnim odjelom,

- polozen stru¢ni ispit.

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 20
propisima;
Organizira, brine o izvr$avanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad 10
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela;
Prati i izvr$ava zakonske propise za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine 10
Gardin;
Vodi pravne poslove, zastupa Op¢inu pred upravnim tijelima, obavlja savjetnicke
poslove u pravnim pitanjima za ostale sluzbe Jedinstvenog upravnog odjela; 10
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu te prati 10
propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela;
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, 5

tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama;
Upravlja postupkom javne nabave; 5
Donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe, te

o drugim pravima i obvezama sluZbenika; 3
Brine o zakonitom donoSenju rjeSenja, odluka i zakljucaka opéinskog vijeca; 5
opé¢inskog Nacelnika i opéinskih sluzbi;

Poduzima mjere za osiguranje udinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koriStenju 5
imovine i sredstava za rad;

Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluZzbene duZnosti; 5
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta; 5
Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika. S

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA EU PROJEKTE I JAVNU NABAVU

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:



- sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje

EU i drugim projektima koji se financiraju iz EU i medunarodnih fondova,
- polozen struéni ispit.

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja poslove pripreme projekata za kandidiranje na EU i druge medunarodne
fondove, fondove financijskih institucija i stranih vlada, prati, prou¢ava i analizira 40
uvjete natjeaja u vezi s time i predlaze projekte koji bi se mogli kandidirati na te
natjeCaje;
Izraduje programe i prijave po raspisanim natje¢ajima za dodjelu sredstava iz 10
drzavnog i Zupanijskog proracuna;
Obavlja poslove implementacije projekata i programa prema sklopljenim 10
ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Op¢ine;
Obavlja stru¢ne poslove u vezi s programima fondova EU, poslove financijske
prilagodbe standardima EU, te druge poslove iz tog podrucja; 10
Vodi administrativne i organizacijske poslove u vezi s popunjavanjem prijava na 10
natje€aje, izraduje izvjestaje, te prikuplja potrebnu dokumentaciju
Organizira radionice u sklopu pripreme projekata.
Izraduje i predlaze programe i popratne dokumente koji poboljSavaju rad i razvoj
civilnog drustva, Zivot djece 1 mladih u Op¢ini. 20

Radi na stvaranju poticajnog okruZenja za razvoj civilnog drustva, radi na stvaranju
socijalnih, obrazovnih, odgojnih i kulturnih uvjeta za trajnu dobrobit mladih,
koordinira i izvr$ava poslove vezane za razne akcije i manifestacije, prati rad 1 daje
struénu pomo¢ predstavnicima udruga na podrucju Opéine.

b) SLUZBA ZA PRORACUN I FINANCIJE

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:

- prvostupnik ekonomskog, raéunovodstvenog ili drugog odgovarajuceg smjera,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,




- poznavanje rada na racunalu,
- polozen struéni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Vodi izradu prorauna i drugih radnji vezanih uz proracun i evidencije iz 10
podrudja proratunskog knjigovodstva;
Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije; 10
Vrsi obradun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije; 10
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna; 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti; 10
Suraduje na pripremi koncepata op¢ih i pojedina¢nih akata; 10
Suraduje s nadleZnim institucijama, drZzavnim tijelima i sluZbama jedinica 10

lokalne i podruéne (regionalne) samouprave;
Vodi i ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga; 5
Vodi poslove naplate prihoda opéinskog proraduna i poduzima sve zakonske

- 10
postupke za njihovu pravovremenu naplatu;
Prati i izvrSava sve zakonske propise iz podrucja financija, ra¢unovodstva i 10
knjigovodstva;
Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika. 5

Redni broj: 4

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA FINANCIJE
Potrebo stru¢no znanje i standardna mjerila:

— prvostupnik ekonomskog, ratunovodstvenog ili drugog odgovarajuéeg smjera ili
SSS ekonomskog smjera,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— poznavanje rada na racunalu,
— poloZen stru¢ni ispit.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA



Poslovi radnog mjesta %
Pomaze pri izradi nacrta proracuna Opcine, rebalansa prorauna i nacrtima 10
odluka o privremenom financiranju;
Brine se o naplati — ostvarivanju prihoda i rashodima proraduna, te izradi 10
kompenzacije i cesija;
Pomaze pri izradi zaklju¢nih racuna proracuna, te izradi periodickih i statisti¢kih 10
izvjeséa;
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih raduna; 10
Brine se o primjeni pozitivnih propisa koji se odnose na financije i 10
raCunovodstvo;
Vodi evidenciju o proraunskim transferima i daje informacije u svezi sa tim; 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drZavnim tijelima i sluzbama jedinica 10
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave;
Knjizi stanja i promjene proracunskih sredstava; 5
Vodi poslove naplate prihoda opéinskog proracuna i poduzima sve zakonske 10
postupke za njihovu pravovremenu naplatu;
Prati i1 izvrSava sve zakonske propise iz podrucja financija, ra¢unovodstva i 10
knjigovodstva;
Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika. S
¢) SLUZBA ZA OPCE POSLOVE
Redni broj: 5
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT
Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera,
— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
— poloZen drzavni struéni ispit
— poznavanje rada na ra¢unalu
Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta Y%
Vodi administrativne poslove, urudzbeni zapisnik (prijem i slanje poste) tebbrine 20
o arhivskoj gradi;
Vodi brigu o Uredu Nacelnika; 20
Vodi zapisnike sa sjednica Opéinskog vije€a, radnih tijela i drugo; 10
Prati propise iz djelokruga svog radnog mjesta; 10




Suraduje na pripremi koncepata op¢ih i pojedinaénih akata;

Vodi blagajni¢ko poslovanje;

Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleZnosti;

Koordinira i vodi poslove informiranja i suradnje s medijima;

Suraduje s nadleznim institucijama, drZavnim tijelima i sluzbama jedinica
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;

Radi i druge poslove po nalogu Na&elnika.

— | —
OO

| L [

d) SLUZBA ZA KOMUNALNE POSLOVE, INFRASTRUKTURU,
PROSTORNO I URBANISTICKO PLANIRANJE

Redni broj: 6

Kategorija: II1.

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI REFERENT

Potrebno stru¢no znanje i standardna:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili tehni¢kog smjera,
— najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
— poloZen drZavni stru¢ni ispit,
— vozacka dozvola B kategorije,
— poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Brine o uredenju groblja i grobnih mjesta, predlaze dono$enje rjeSenja za grobne
naknade i rjeSenja za izvodenje radova radi postavljanja i uredenja nadgrobnih
spomenika;
Brine se o provodenju odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva 10
1 komunalnog redarstva;
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti; 10
Prikuplja podatke za razrez opéinskih poreza i komunalne naknade te vodi
cjelovitu evidenciju;
Vodi i brine se o stanju evidencije pravnih i fizickih osoba za potrebe upravnog 10
odjela;
Sudjeluje u izradi programa i smjernica iz oblasti komunalnog gospodarstva; 10
Temeljem uocenog stanja predlaze mjere u cilju unapredenja Zivota stanovnika

g e T . 10
Op¢ine Garcin i otklanjanja komunalnih problema;
Priprema i prati izvrSenje programa gradnje i odrzavanja objekata komunalne
infrastrukture iz svoje nadleznosti te radi naloge za njihovo odravanje;

10

10




Vodi evidenciju komunalnih objekata i predlaZe radnje za njihovo odrzavanje i
obnavljanje;

Vodi postupak obracuna i naplate komunalnog doprinosa;

Brine se o izradi stru¢ne dokumentacije iz svog podrudja rada;

Pracenje i koordinacija rada trgovackih drustava kojih je Opéina osniva¢ ili
suvlasnik;

D [ W

Organizira i sudjeluje u izradi prostorno planske i programske dokumentacije iz
podrucja prostornog uredenja;

()]

Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika.

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: III.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:
— srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili tehni¢kog smjera,

— najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

— poloZen drzavni struéni ispit,
— vozacka dozvola B kategorije,
— poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Y%

Provodi odluke i druge akte iz oblasti komunalnog gospodarstva i komunalnog
redarstva;

20

Vodi brigu o odrZavanju objekata u vlasni§tvu Opéine;

10

Prikuplja podatke za razrez op¢inskih poreza i komunalne naknade te sudjeluje u
izradi cjelovite evidencije;

10

Vodi i brine se o stanju evidencije pravnih i fizickih osoba za potrebe
Jedinstvenog upravnog odjela;

10

Naplacuje mandatne globe i predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka;

10

Temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota
stanovnika Opéine;

10

Organizira i1 vodi odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture te
odrzavanje druge op¢inske imovine u stanju funkcionalne osposobljenosti;

10

Vodi brigu o redovnom odrzavanju javnih povriina i predlaze mjere za njihovo
uredenje i odrzavanje;

10

Uredenje naselja i stanovanja, te briga o zastiti i unapredenju prirodnog okolisa;

Radi i druge poslove po nalogu Nadelnika.




Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1V.
Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije, razina 1.
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA - DOMAR

Potrebno stru¢no znanje i standardna mjerila:

— srednja strucna sprema tehnicke, industrijske, obrtnicke i druge struke sa
odgovaraju¢im radnim iskustvom,

— vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Provodi odrzavanje objekata u vlasni§tvu Op¢ine; 40
Temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unaprjedenja Zivota 10
stanovnika Opéine;

Provodi dnevna izvidanja o stanju u prostoru, komunalnoj opremi i ostaloj 20
infrastrukturi;

Provodi prikupljanje podataka za potrebe komunalne sluzbe; 10
Brine se o0 zelenim i ostalim javnim povr$inama; 10
Radi i druge poslove po nalogu Nacelnika. 10

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
Sluzbenici i namjeStenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Garéin

rasporedit ¢e se na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, ovisno o svojoj stru¢noj spremi i
poslovima koje su do sada obavljali.

Clanak 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

upravnog odjela Op¢ine Gar€in od dana 09. srpnja 2018. godine, KLASA: 022-06/18-01/67,
URBROJ: 2178/06-03-18-01.



Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na osmog dana od dana objave, a bit ¢e objavljen na sluzbenoj
Internet stranici Opcéine: www.garcin-opeina.hr.

OPCINA GARCIN
OPCINSKI NACELNIK
NACELNIK OPCINE GARCIN:
Mato Grgi¢, dipl. iur.
AT
KLASA: 022-05/19-01/32 | M N
URBROJ: 2178/06-03-19-01 237, ¢

Gar¢in, 18. ozujak 2019. godine



