REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA LOBOR

OPCINSKA NACELNICA

KLASA: 024-02/26-01/01
URBROIJ:  2140-20-03-26-1
Lobor, 26. rujna 2026. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i
17/25), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10, 125/14 i 48/23) a na prijedlog procelnice Jedin-
stvenog upravnog odjela Opéine Lobor, opéinska nacelnica Op¢ine Lobor, dana 26. rujna 2026.
godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Lobor

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Lobor (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduju se:

— organizacija rada u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Lobor,

— radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,

— strucni i drugi uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,

— broj izvrsitelja,

— druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Lobor (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja pravne, upravne, administrativne, struéne i pomoéno-
tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine Lobor odredene zakonom, podzakon-
skim propisima, Statutom Opéine Lobor te Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Lobor.



Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se ne-
utralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje 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 namjestenika rasporedenog na to radno mje-
sto.

I1. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
Pro&elnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
op¢inskoj nacelnici.

O imenovanju i razrjeSenju prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pra-
vima i obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem opéinska nacelnica.

U obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela procelnik je samos-
talan u granicama utvrdenim zakonom, podzakonskim propisima i op¢im aktima Opcine Lobor.

Clanak 5.

SluZbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje o-
bavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Lobor, a namjeStenici su osobe koje u
Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju pomoéno-tehni¢ke i ostale poslove &ije je obavljanje
potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upra-
vnog odjela.

SluZbenici i namjestenici duZni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,
pridrzavajuéi se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, opéih i drugih akata Op¢ine Lobor,
pravila struke te uputa prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog
odjela duzni su po nalogu proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove
sukladno svojoj struénoj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

II1. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 6.

Sluzbenici i namje$tenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opée uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni ispit.
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Osoba bez polozenog drzavnog ispita moZe biti rasporedena na sluzbenic¢ko radno mje-
sto pod uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s zakonom.

Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporeda na radno mjesto provodi se u
skladu s zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjeStenika potrebnih za obavljanje poslova iz djelokruga Opéine
Lobor s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te struénim uvjetima potrebnim za njihovo
obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.
Clanak 9.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja
proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog
mjesta izmedu sluzbenika ili namjestenika rasporedenim na to radno mjesto uzimajuéi u obzir
trenutne potrebe, prioritete u radu i optereé¢enost sluzbenika ranije dodijeljenim poslovima.

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 u upravnim stvarima.

SluZzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rje$avanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno u-
koliko radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je progelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom
ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je proCelnik Jedinstvenog upra-
vnog odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.



Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje
svojom odlukom opéinska nadelnica nakon savjetovanja s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog
odjela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u zgradu
sjedista tijela Opéine Lobor te na mreznim stranicama Opc¢ine Lobor.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela ovisi i o naro€itim potrebama Jedinstve-
nog upravnog odjela i prirodi poslova.

Za pojedine sluzbenike i namje$tenike opéinska nadelnica na prijedlog procelnika Je-
dinstvenog upravnog odjela moZze odrediti drugadije radno vrijeme.

Clanak 12.

Na zgradi sjedista tijela Opcine Lobor i Jedinstvenog upravnog odjela istice se raspored
prostorija u zgradi.

Na vratima sluZbenih prostorija isti¢e se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namje-
Stenika.

Clanak 13.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sandu-
¢i¢a za primjedbe i prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom sa sluzbeni-
cima Jedinstvenog upravnog odjela, pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela i op¢inskom
nacelnicom.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu odgovorni su za svoj rad i
postupke u skladu s zakonom i ovim Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duZznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju
se 1 druge lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

— nedoli¢no ponasanje sluZbenika, namjestenika ili vjeZbenika prema strankama, op¢in-
skoj nalelnici, pro¢elniku i drugim sluZbenicima i namjestenicima u Jedinstvenom u-
pravnom odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno
rada, bez tezih posljedica

— odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjestenik do-
$ao u obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona, volje stranaka - gradana ili sadrZaja prav-
nog posla ne proizlazi drugacije,

— neopravdano neizvr$avanje pisanih ili usmenih radnih naloga pro¢elnika, op¢inske na-
Celnice, bez tezih posljedica,

— neopravdano odbijanje pruZanja stru¢ne i druge pomoc¢i procelniku Jedinstvenog upra-
vnog odjela, op¢inskoj nadelnici osobito radi zavrietka zapo&etih i nedovrsenih poslova
kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez tezih posljedica,

— prisutnost opojnih sredstava kod sluzbenika i namjeStenika.
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Clanak 15.

Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i kazne propisane zakonom.

VII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA
Clanak 16.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su medusobno suradivati,
davati podatke u vezi izvrSavanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju po-
slova i medusobno se pomagati.

Clanak 17.

U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primiti u radni odnos vjezbenici, odnosno
primiti osobe u svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 18.

Unutarnja ustrojstvena jedinica Jedinstvenog upravnog odjela je vlastiti pogon za obav-
ljanje komunalnih djelatnosti sukladno Odluci o osnivanju vlastitog pogona zan obavljanje ko-
munalnih djelatnosti (“SluZbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije”, broj 00/20).

Clanak 19.

Plade i druga pitanja kojima se ureduju sluzbenicki odnosi sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se zakonom, Pravilnikom o radu te opéim i pojedina¢nim
aktima Opéinskog vijea, opcinske nagelnice i progelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 20.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjeSenja o stavljanju na raspo-
laganje sluZbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stu-
panja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi op¢inska na¢elnica nakon savjetovanja s
procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 22.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Lobor (“Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije”,
broj 34/20, 12/22,26/24,37/241 /).

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu od dana objave u “Sluzbenom glasniku Krapinsko-zagor-
ske Zupanije”.



UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFF”%CU SKI
1 GLAVNI RUKOVODI- i ]
TEL]
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG

OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOINR IS

- rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela, planira, rukovodi i koordinira obavljanje svih poslova Jedinstvenog u-
pravnog odjela u skladu s zakonom, podzakonskim propisima i op¢im aktima
Op¢ine Lobor, rasporeduje poslove i zadade te daje sluzbenicima upute za rad, 20
prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaZe odgovarajuce
mjere, struéno obraduje najsloZenija pitanja i daje struna obrazloZenja i upute
radi izvr$enja poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela

- - prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje struéna mi§ljenja i savjete
iz podrudja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost jedinica
lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz nadleznosti Jedinstvenog u- 15
pravnog odjela i.vodi brigu o uskladenosti tih akata s zakonom, podzakonskim
aktima i Statutom Opéine Lobor

- prati pripremu sjednica Opéinskog vijeca, stalnih 1 povremenih radnih tijela
Opéinskog vijeca i opéinske nacelnice te koordinira poslove oko objave akata
za potrebe Opéinskog vijeéa i opéinske nacelnice, pomaze predsjedniku Opéin- 10
skog vijeéa, predsjednicima klubova vijeénika 1 predsjednicima radnih tijela u
formuliranju zakljuaka, amandmana i odluka

- priprema sve programe iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela a na-
rodito programe iz podrudja drustvenih djelatnosti, gospodarstva, prostornog
uredenja, zastite okolifa i druge te brine o njihovom ‘izvrSavanju, priprema
izvjeséa i ostale akte propisane zakonom i podzakonskim propisima

10

- sudjeluje u pripremi, donoSenju i izmjeni Prorauna, odgovara za zakonito i
pravilno planiranje i izvr§avanje Proraduna, utvrduje terminski plan priprema i
planiranja ProraCuna i proracunskih korisnika, izraduje smjernice za plan i pri- 10
premu jednogodinjih i viegodisnjih projekceija plana Proraduna i ostalih finan-
cijskih dokumenata

- koordinira prijavu i provedbu projekata financiranih iz sredstava Europske u-

nije i sredstava Drzavnog proracuna 2
- vodi brigu o zastupanju Opéine Lobor pred pravosudnim, upravnim i drugim

tijelima iz djelokruga Opéine Lobor, obavlja poslove vezane uz suradnju s na-

dleZnim drZavnim, Zupanijskim i drugim tijelima, odvjetnikim uredima, ndru- 5

gama i drugim pravnim i fizi¢kim osobama te organizira i odrzava suradnju s
drugim jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave te drugim ins-
titucijama u zemlji i inozemstyu




- donosi rjeenja iz sluzbeniCkih odnosa, brine o strué¢nom osposobljavanju i u-
savr§avanju sluzbenika i namjeStenika tijekom stuzbe, odluéuje o prijemu u slu-
7bu, rasporedu na radno mjesto te drugim pravima sluzbenika i namjeStenika,
prestanku sluzbe, pokreée postupke zbog povrede sluzbene duznosti

- poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti op¢inske nagelnice, informiranja
gradana o aktivnostima op¢inskog nadelnika, Opcinskog vijeéa i Jedinstvenog
upravnog odjela, poslovi pripreme istupa opéinske nadelnice kao i poslovi su-
radnje Opéine Lobor s drugim institucijama, jedinicama lokalne i podruéne (re-
gionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu

- upravlja Vlastitim pogonom za obavljanjem komunalnih djelatnosti

- izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela,
vodi evidencije ugovora te brine o njihovom izvrSavanju, sudjeluje u poslovima
javne nabave

- '~ obavlja poslove vezani uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama kao
i poslovi vezani uz neposredno sudjelovanje gradana u odlué¢ivanju o lokalnim

poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJISKU RADNIH MJESTA

1. Sveudili$ni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne, ekonomske, drustvene ili tehni¢ke struke
odnosno iznimno ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava propisan uyvjet
stupnja obrazovanja, na radno mjesto procelnika moze biti imenovana osoba s za-
vrienim sveudili$nim prijediplomski studijem ili struéni prijediplomskim studijem
pravne, ekonomske, druStvene ili tehnicke struke koji ima najmanje pet godina rad-
POTREBNO STRUCGNO | 708 iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje
ZNANJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno. up-
ravljanje upravnim tijelom
4. PoloZen drzavni ispit
5. Poznavanje rada na raéunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuduje planiranje, vodenje i koordi-
SLOZENOSTI niranje. povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanju
POSLOVA strateskih zadaca
STUPANJ SAMOSTAL- §tupan1 Vsa‘most'alnc.)'stl koji ukl_'uvlcuje samostaklost u ‘1‘ad13 i odlucwanqu 0 najsloZeni-
jim strunim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu
NOSTI U RADU B . .
politiku Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ ODGO- Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
VORNOSTI I UTJECAI | za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgo-
NA DONOSENJE OD- | vornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan udinak na
LUKA odredivanje politike i njenu provedbu
STUPANJ SURADNIE § | Stalna struéna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od ut-
DRUGIM TIJELIMA 1 | jecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

2. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrditelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU




KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
1L STRUCNI SURADNIK - 8.
OPIS POSLLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA

obavlja poslove vezane uz provodenje upravnog postupka, provodi ispitni pos- 25
tupak i druge radnje u upravnom postupku do donoSenja rjesenja iz djelokruga
Opcine Lobor, rje§ava po Zalbama.u sluzbeni¢kim odnosima te priprema nacrte
odgovora na tuzbe podnesene u upravnim sporovima pred nadleznim sudovima
obavlja poslove iz podrudja drustvenih djelatnosti a narogito poslove vezane uz 15
dodjelu studentskih stipendija, vodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja iz
podrudja socijalne skrbi, obavlja sve poslove vezane uz civilnu i protupozarnu
zastitu
izraduje izvje$€a, planove i programe mjera iz djelokruga Jedinstvenog uprav- 10
nog odjela, prati njihovo izvr§enje 1 vodi sve propisane evidencije
priprema nacrte ugovora iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi 10
brigu 0 njihovom izvrienju, vodi evidenciju ugovora i redovito ju azurira
vodi brigu o primjeni propisa iz zastite osobnih podataka, obavlja poslove ve- 10
zane uz savjetovanje s javno$céu i prava na pristup informacijama
obavlja sve poslove vezane uz uredsko poslovanje, vodi brigu o zakonitom i
pravilnom arhiviranju, kontrolira obavljanje svih poslova vezanih uz rad pisar- 5
nice i pismohrane
suraduje s ustanovama i udrugama iz podrugja drustvenih djelatnosti odnosno
sa ustanovama iz podrudja obrazovanja, predskolskog odgoja, kulture, zdravs- 5
tva i socijalne skrbi te udrugama koje djeluju na podrugju Opéine Lobor
obavlja poslove iz sluZbenigkih odnosa u dijelu koji se odnose na provedbu 5
javnih natjeéaja za prijam u sluzbu
vodi neupravne predmete, pruZa pomo¢ strankama u -ostvarivanju njihovih
prava temeljem zakona, podzakonskih propisa i op¢ih akata Opéinskog vijeca, 5
izraduje podneske, potvrde, uvjerenja i vodi sluzbene evidencije
obavlja poslove prijepisa za potrebe proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
Opéinskog vijeéa i opéinske nadelnice, vodi sve propisane evidencije vezane
uz potrodnju reprezentacije, koristenje sluZbenih automobil 1 sluZbenih mobil- 5
nih telefona i informati¢ke opreme, vodi brigu o nabavci uredskog materijala,
sitnog inventara i sredstava za Ci§¢enje
obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravne struke
POTREBNO STRUCNO | 2 Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
ZNANIE 3. PoloZen drzavni ispit i struéni ispit za djelatnika u pismohrani
: 4, Poznavanje rada na radunaly
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izvr§avanje administrativnih. i jednostavnijih
SLOZENOSTI struénih poslova s ograniéenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
POSLOVA Sijem rjeSavanju se primjenjuje ograniten broj propisanih postupaka, utvrdenih

8




metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jed-
nostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTAL-
NOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZzbenika

STUPANJ ODGO-

VORNOSTI I UTJECAJ

NA DONOSENIJE OD-
LUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluZbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar upravnog tijela, a pov-
remeno 1 izvan Jedinstvenog upravnog odjela, u prikupljanju ili razmjeni infor-
macija

STRANKAMA

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI
RANG

u VISI STRUCNI _
‘ SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- izraduje nacrt prijedloga Proracuna te projekcija Proraduna za dvogodiSnje ra-
zdoblje, Izmjene i dopuna Proraduna, polugodi$njeg i godiSnjeg izvjestaja o iz-
vrenju Proraduna, radi na izradu zavrinog racuna Proracuna, prikuplja finan-
cijske planove proradunskih korisnika kao podloga za izradu nacrta proracuna
sa projekcijom za dvogodisinje razdoblje, usvojeni proraun i plan razvojnih
programa sa projekcijama, unosi ih u online aplikaciju ministarstva financija te
razmatra prijedloge i vr§i uskladivanje financijskih planova proradunskih kori-
snika sa procjenjenim prihodima i primicima, obavlja poslove oko izrade polu-
godi¥njeg i godiSnjeg izvje$ca o izvrenju Proraduna, obavlja sve poslove ve-
zane uz izradu statistickih izvjestaja vezano uz Proradun

20

- izraduje upute za izradu Prijedloga Proraduna i financijskih planova i dostavlja
ih proradunskim korisnicima, s prijedlogom limita potro$nje sukladno prilivu
sredstava, kreira i koordinira izradu dugoro&ne osnove financijske politike
Opéine Lobor sa pregledom izvora prihoda, zaduZivanja i otplate obveza te su-
djeluje u izradi odluke o raspodjeli rezultata poslovanja, prati likvidnost Prora-
Suna, prati ostvarenje prihoda i primitaka te izvrSenje rashoda i izdataka Prora-
¢una, sastavlja sva zakonska izvjesca te o likvidnosti Proraduna izvjescuje re-
dovno opéinskog nacelnika

15

- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih raduna ulazne fakture, situacije i druge doku-
mente potrebne za placanja, kompletira ulazne radune, vodi brigu o ulaznim
radunima, priprema naloge za plaéanje ulaznih raduna, izraduje virmanske na-
loge za plaéanje i brine o njihovom izvrSenju, izraduje kompenzacije, cesije i
asignacije te predlaZe njihovu realizaciju pro¢elniku s ciljem zatvaranja dugo-
vanja i potraZivanja i priprema podatke o glavnici duga i izraGunava kamate
ostalim sluZbenicima koji. provode ovrine postupke, priprema dokumentaciju
za utuzivanje duznika i otkaze ugovora

15




- prati i prou¢ava propise iz podrudja financija, predlaze mjere za zakonito i pra-
vovremeno obavljanje poslova iz podrudja financije, priprema opée i pojedina-
¢ne akte iz podrudja financijskog poslovanja

10

- vodi analitiSku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vr§i mjeseéna faktyriranja
izlaznih raduna po izdanim rjeSenjima i ugovorima, knjiZi zaduzenja i naplatu
prihoda Opéine Lobor, vr§i analitiGko knjiZenje prihoda, obavlja poslove kom-
pletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te odgovara za pravilno kontira-
nje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim kontima, obavlja po-
slove uskladivanja, dugovanja i potraZivanja s analitikom

10

- koordinira poslove uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti te zaprima
Izjave o fiskalnoj odgovornosti proradunskih korisnika i trgovackih drutava
vlasni§tvu Opéine Lobor, sastavlja plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti, pro-
vodi formalne kontrole i izraduje izvjedéa o provedenim kontrolama, priprema
mjesetna izvje$céa o obavljenim kontrolama i obavjestava opéinsku nacelnicu i
prodelnika o istima

10

- vodi pomoéne knjige izlaznih ratuna i obracuna potrazivanja za opéinske po-
reze, Koncesije, zakup i prodaju opéinskog zemljiSta, izdaje rjeSenja o razrezu
opc¢inskih poreza, izdaje uplatnice i vodi brigu o naplati najamnina i drugih po-
traZivanja, vodi analiti¢ku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vodi poslove
blagajne, vrii obradun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propi-
sanih stopama

10

-~ prima i kontrolira dokumentaciju za obratun plaéa, naknada, ugovora o djelu,
drugih naknada, vri obradun placa, naknada, stipendija, ugovora o djelu, put-
nih naloga i drugih isplata te ih provodi kroz sustav JOPPD, uskladuje obveze
s Poreznom upravom

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

ski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke

1. Sveugili¥ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplom-

POTREBNO STRUCNO | 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
ZNANIJE
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na radunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije uptavne i struéne poslove
SLOZENOSTI unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA

STUPANJ SAMOSTAL-

Stupanj samostalnosti posla koji ukljuéuje obavljanje poslova uz:redoviti nadzor i

NOSTI URADU upute nadredenog sluZzbenika
STUPANJ ODGO- Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
VORNOSTI T UTJECAJ | sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
NA DONOSENJE OD-
LUKA

STUPANJ SURADNIJE S

Stupanj strudnih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjiih

DRUGIM TIJELIMA 1 | ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog
KOMUNIKACIE SA | odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

4. STRUCNI SURADIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1
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OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

111, STRUCNI SURADNIK -

8.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

prati stanje iz podrudja financija i proraduna i predlaze odgovarajuce mjere,
struéno obraduje najsloZenija pitanja i daje stru¢na obrazlozenja i upute radi
izvrSenja poslova.iz djelokruga financija i proracuna

20

vr§i poslove unosa podataka te vodi pomocne knjige u vezi Prorauna i prora-
Cunskih korisnika u skladu s propisima o proracunskom ra¢unovodstvu i racun-
skom planu, uskladuje analitike evidencije s financijskim knjigovodstvom, o-
bavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te odgovora
za pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim
kontima, obavlja poslove uskladivanja, dugovanja i potraZivanja s analitikom

20

zaprima 1 uvodi u knjigu ulaznih raduna ulazne fakture, sitvacije 1 druge doku-
mente potrebne za placanja, kompletira ulazne racune, vodi brigu o ulaznim
radunima, priprema naloge za placanje ulaznih raduna, izraduje virmanske na-
loge za placanje i brine o njihovom izvr§enju, izraduje kompenzacije, cesije i
asignacije, te predlaZe njihovu realizaciju pro¢elniku s ciljem zatvaranja dugo-
vanja i potraZivanja i priprema podatke o glavnici duga i izracunava kamate
ostalim sluZbenicima koji provode ovr$ni postupak

20

prati izvr§avanje ugovora nakon provedbe javne nabave, sudjeluje u knjiZenju
najsloZenijih ‘poslovnih promjena, provodi zakljuéna knjiZenja i saldiranje
glavne knjige, omogudava elektronsko prihvacanje zahtjeva proracunskih kori-
snika grada (riznica) i kontrolu istih, preuzima i obraduje zahtjeve proracunskih
korisnika te pra¢enje po izvorima financiranja proracunskih korisnika

10

uskladuje podatke s drugim sluzbenicima te koordinira i svim drugim financij-
sko-radunovodstvenim poslovima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
i uskladuje stanje glavne knjige sa stanjem imovine i obveza

10

obavlja obradun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propisanim
stopama, koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi popisa osnovnih sre-
dstava, obavlja uskladivanje popisa osnovnih sredstava sa glavnom knigom,
priprema izvje$ce o otpisu osnovnih sredstava i promjene vrijednosti po osno-
vnim sredstvima

10

obavlja obradun i isplate placa i drugih primanja sluzbenika Jedinstvenog upra-
vnog odjela, poslove isplate naknada vijeénicima kao i druge isplate

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

struke

1. Sveudili8ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske

2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

ZNANJE
3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

11




Stupanj sloZenosti  koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
STUPANJ struénih poslova s ograniéenim brojem medusobno povezanih razliditih zadaéa u
SLOZENOSTI ¢ijem rjeavanju se primjenjuje ograni€en broj propisanih postupaka, utvrdenih
POSLOVA metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rje$avanje u jed-
nostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
NOSTI U RADU nadredenog sluzbenika
STUPANJ ODGO~ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
VORNOSTII UTJECAI - | sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika
NA DONOSENIJE OD-
LUKA
STUPANJ.SURADNIE S | Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, a pov-
DRUGIM TIJELIMA 1 . | remeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJISKI
RANG

u VISI STRUCNI SU- !
: RADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- vr§i poslove unosa podataka te vodi pomo¢ne knjige u vezi Proraduna i pro-
radunskih korisnika u skladu s propisima o proradunskom radunovodstvu i
racunskom planu, uskladuje analititke evidencije s financijskim knjigovod-
stvom, obavlja poslove kompletiranja izvoda i kontiranje svih dokumenata te
odgovora za pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja
po svim kontima, obavlja poslove uskladivanja, dugovanja i potraZivanja s
analitikom

20

- zaprima i uvodi u knjigu ulaznih raduna ulazne fakture, situacije i druge do-
kumente potrebne za placanja, kompletira ulazne racune, vodi brigu-o ulaz-
nim racunima, priprema naloge za placanje ulaznih ra¢una

15

- izraduje virmanske naloge za placanje i brine o njihovom izvr§enju, izraduje
kompenzacije, cesije i asignacije, te predlaZe njihovu realizaciju proCelniku s
ciljem zatvaranja dugovanja i potrazivanja i priprema podatke o glavnici duga
i izraGunava kamate ostalim sluZbenicima koji provode ovr§ni postupak

15

- izdaje rjeSenja o razrezu opcinskih poreza, uskladuje i aZurira naplatu potra-
zivanja, vodi- pomoéne knjige izlaznih racuna i obraBuna potraZivanja za
opéinske poreze, koncesije, zakup i prodaju opéinskog zemljista

10

- - izraduje financijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjeStaje te statis-
tiCke i ostale izvjestaje, izraduje i periodi¢ne i godisnje financijske izvjestaje
te ih dostavlja nadleZnim institucijama :

10

= vr8i poslove unosa podataka i vodenja pomoénih knjiga u vezi Proratuna i
proradunskih korisnika v skladu s propisima o proratunskom racunovodstvu
iracunskom planu, vréi knjigovodstveno evidentiranje imovine Opéine Lobor

10

12




i izrade bilance dugotrajne imovine, uskladuje analiti¢ke evidencije s finan-
cijskim knjigovodstvom

prati i primjenjuje propise iz podrudja racunovodstva i proratuna

10

obavlja kontakte s proradunskim korisnicima, vodi brigu o pravovremenoj is-

plati sredstava temeljem dostavljenih financijskih planova proracunskih kori- 5

snika

obavlja i druge poslove po nalogu progelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveudilisni diplomski studij ili sveudili§ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke

POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
STRUCNO ZNANIJE
3.-PoloZen drzavni ispit
4, Poznavanje rada na raunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
SLOZENOSTI unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA
STUPANI SA- Stupanj samostalnosti posla koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
MOSTALNOSTI U | upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ ODGO- Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
VORNOSTII.UT- sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
JECAJ NA DO-
NOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNUIE | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjiih
S DRUGIM TIJELIMA | ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog
I KOMUNIKACIJE SA | odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA
6. VIS STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKTE 1 OPCE POSLOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIIA RAZINA s e
U VISI STRUCNI SU- _ 5
: RADNIK :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG VREMENA
- samostalno priprema i izraduje te provodi aktivnosti u projektima iz djelokruga 30
Jedinstvenog upravnog odjela
- samostalno prati pozive i natjetaje za dostavu projektnih prijedloga iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela koji se kandidiraju za financiranje/sufinanciranje iz 20
EU fondova ili drugih izvora, predlaze mogucénosti za koriStenje istih, samostalno
ispunjava sloZenije projektne prijave, sudjeluje u pripremi dokumentacije za rea-

13




lizaciju medunarodnih i drugih projekata od interesa za Opéinu Lobor, vodi evi-
denciju projekata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela te obavlja adminis-
trativno ‘tehnicke poslove u vezi provedbe projekata Opéine Lobor financira-
nih/sufinanciranih iz EU fondova ili drugih izvora

- sudjeluje u izradi strategija i programa razvoja, samostalno planira, predlaze,
uskladuje i prati razvojne programe i projekte od znacaja za razvoj Opéine Lobor,
koordinira izradu studija i analitickih podloga, organizira poslove vezane uz ko-
ordinaciju i pracenje provedbe i u¢inaka, vrednovanje i izvje§tavanje o provedbi
strateskih dokumenata s prijedlogom mjera za unapredenje te poslove pradenja
stanja i propisa

15

- provodi planirane aktivnosti prema ragporedu elemenata provedbe projekta, or-
ganizacijsku, funkcionalnu i tehni€¢ku provedbu projekta te prati projekte u svim
njegovim stadijima

10

- vodi administrativno pracanje projekta, koordinira sve projektne- aktivnosti i
izvje$tavanje prema Ugovornom tijelu, izvjeStava i komunicira s partnerima, vodi
promidZzbu projekta

10

- osigurava strateski fokus projekta i ciljeva, sastavlja narative i financijske izvje-
Staje te ostale poslove povezane s provedbom projekta

10

- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveudilidni diplomski studij ili sveucili§ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili upravne struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANIJE
3. Polozen drZavni ispit
4. Poznavanje rada na raéunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i struéne poslove
SLOZENOSTI unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA
STUPANIJ SA- Stupanj samostalnosti posla koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
MOSTALNOSTI'U | upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ ODGO- | Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima
VORNOSTI I UT- sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
JECAJNA DO-
NOSENIJE ODLUKA
STUPANJ SURADNIE | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjiih
S DRUGIM TLJELIMA | ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog
I KOMUNIKACIJE SA | odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

7. VISI REFERENT ZA VODENJE EU PROJEKTA

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI
RANG
1L VISI REFERENT - 9,
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA
- provodi aktivnosti i priprema dokumentaciju za EU i druge projekte te sudjeluje u
pripremi dokumentacije za realizaciju medunarodnih i drugih projekata od mtelesa 40
za Op¢inu Lobor, samostalno vodi evidenciju projekata
- provodi planirane aktivnosti prema rasporedu elemenata provedbe pr ojekata or-
gamzacu jsku, funkcionalnu i tehni¢ku provedbu projekta te p1 ati projekt u svim nje- 25
govim stadijima
- vodi administrativno praéenje projekata, kordinira sve projektne aktivnostiiizvje-
Stavanje prema Ugovornom tijelu, izvje$tava i komunicira s partnerima, vodi pro- 10
midzbu projekta
- osigurava strateski fokus projekta i ciljeva, sastavlja narativne i financijske izvje-
Staje, prati financijske transakcije, vodi identifikaciju zaposlenih na projektu i kraj- 10
njih korisnika, kontrolira rad zaposlenih
- obavlja sve kadrovske poslove (prijave-odjave, evidencije rada, godi$nji odmor i
ostalo), vodi isplatu plada, putnih naloga, dnevnica, naknada sudionika projekta, 10
priprema financijska izvje§¢a projekta te ostale poslove povezane s provedbom pro-
jekta
-.obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJISKU RADNTH MJESTA

1. Sveugili§ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studjij ili struéni kra-
tki studij ekonomske, tehnicke ili upravne struke
POTREBNO STRUCNO | 2, Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
ZNANJE
3. PoloZen drzavni ispit i stru¢ni ispit za djelatnika u pismohrani
4. Poznavanje rada na radunalu
STUPANIJ SLOiENO— Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
STI POSLOVA jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te nje-
NOSTI URADU gove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.
Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
STUPANJ ODGOVOR- | g1yzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih
NOSTIIUTJECAINA | (ehnika.
DONOSENJE ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE S | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
DRUGIM TUUELIMA 1 | ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

8. VISI REFERENT - KOMUNALNI I POLJOPRIVREDNI REDAR

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

15




KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI
RANG

IL VISI REFERENT -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu i
drugim propisima te op¢im aktima Opéine Lobor, vodi postupak i rjesava u
upravnim stvarima, izdaje obvezne prekriajne naloge u podrugju komunalnog
redarstva, pokrede prekrSajni postupak te izri¢e i naplaéuje novéane kazne te
druge kazne za koje je ovlaSten, poduzima mjere i kazne za koje je ovlasten
sukladno opéem aktu Opéine Lobor kojim se ureduje komunalno redarstvo

30

nalaZe uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobre-
nja nadleznih tijela, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili
uredaja dok se ne uklone uodeni nedostaci te o istom sastavlja zapisnike, pro-
vodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih kanala, divljih deponija otpada te o
istom sastavlja zapisnik

20

obavlja poslove nadzora nad provedbom poljoprivrednog reda sukladno zakonu
i drugim propisima te opéim aktima Opéine Lobor, vodi postupak i rjeSava u
upravnim stvarima, izdaje obvezne prekriajne naloge u podrudju poljoprivred-
nog redarstva, obavlja poslove nadzora nad provedbom agrotehnikih mjera i
mjera za uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih rudina sukladno zakonu i dru-
gim propisima, kontrolira obradu poljoprivrednog zemljista odnosno poduzima
radnje radi sprjecavanja zakorovljenosti-i one¢iiéenja, nadzire provodenje
mjera ustanovljenih radi zastite erozije te nadzire provodenje zabrane odnosno
obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja na odredenom podrudju kao i mjera radi
suzbijanja biljnih bolesti i §teto¢ina, obavlja nadzor nad neadekvatnim korite-
njem i unistavanjem biljnih otpadaka, kontrolira odrZavanje Zivica i meda, polj-
skih puteva, uredenje i odrzavanje kanala, spre¢avanje zasjenjivanja susjednih
Cestica, sadnju i odrzavanje vjetrobranskih pojasa te sadnju i odrzavanje poljo-
privrednih rudina

15

vodi uprayvni postupak do donoSenja rjeenja u predmeta komunalne naknade i
komunalnog doprinosa, obavlja poslove u vezi komunalne naknade te obraduna
komunalnog doprinosa, prikuplja osnovne podatke o obveznicima komunalne
naknade i komunalnog doprinosa, vodi evidenciju o groblju te prikuplja poda-
tke o obveznicima grobne naknade i vodi grobne o&evidnike, vodi evidenciju
zakupnine za poslovne prostore i javne povrsine te poljoprivredno zemljiste

15

sudjeluje u izradi Programa odrZavanja objekata i uredaja komunalne infrastru-
kture, prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga iz podrugja ko-
munalnih djelatnosti, prati i koordinira poslove komunalnog redarstva, sudje-
luje u pripremi i izradi planova, programa, izvje$¢a i provedbenih mjera iz po-
drudja komunalnog gospodarstva, gradnje i odrZzivog gospodarenja otpadom,
sudjeluje u pripremi i provodenju natjedaja za raspolaganje poljoprivrednim ze-
mljistem u vlasni§tvu Republike Hrvatske na podru&ju Op¢ine Lobor

10

obavlja sve poslove vezane uz Plan gospodarenja otpadom na podrugju Opéine
Lobor

obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO

ZNANIJE

tehnicke ili upravne struke

1. Sveu¢ilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske,
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2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
5. Vozatka dozvola B kategorije
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOSTI jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
POSLOVA
STUPANJ SAMOSTAL- | Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te nje-
NOSTI URADU gove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema.

STUPANJ ODGO- Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
VORNOSTII UTJECAIJ | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
NA DONOSENJE OD- | tehnika. ‘

LUKA
STUPANJ SURADNIE S | Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
DRUGIM TIJELIMA I | ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

VLASTITI POGON ZA OBAVLJANJE KOMUNALNIH DJELATNOSTI

9. KOMUNALNI DJELATNIK Broj izvrsitelja: 2
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIIA PODKATEGORIJA RAZINA i
Iv. e 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA'1ZADATAKA RADNOG VREMENA
- obavlja poslove odrzavanja javnih zelenih povrina, pjeSackih zona, otvorenih
odvodnih kanala, trgova, parkova, djedjih igralista i javnih prometnih povrSina 50
te dijelova javnih cesta koje prolaze kroz naselje kad se ti dijelovi ne odrZavaju
kao javne ceste prema posebnom zakonu
- obavljaposlove na hortikulturalnom uredenju javnih povrsina, kao §to je sadnja 15
i njega sadnica, drveca, cvijeca i ukrasnog bilja
- obavlja poslove odrZavanja prostora i zgrada za obavljanje ispracaja i sahrane 15
pokojnika, odrzavanje zelenih povrSina i raslinja na groblju
- obavlja poslove odrzavanja prostora i zgrada na zemlji§tu u vlasni$tvu Opéine
Lobor, odrzava inventar ispravnim te obavlja druge pomoéno-tehnicke poslove 10
za redovito obavljanje rada tijela Op¢ine Lobor i Jedinstvenog upravnog odjela
- obavlja poslove ¢i§¢enja od snijega cesta, staza i ostalih javnih povr§ina u nad-
leznosti Opéine Lobor, vodi brigu o ispravnosti strojeva i opreme te o.njihovom 5
pravovremenom servisiranju
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA
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1. NiZa struGna sprema ili osnovna $kola

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

2. Vozagka dozyola B kategorije

3. Bez radnog iskustva

STUPANI Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-teh-
SLOZENOSTI nigke poslove
POSLOVA
STUPANIJ ODGO- Stupanj -odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
VORNOSTITUTIECAJ | radi
NA DONOSENJE OD-
LUKA
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