SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPAVNOM ODJELU

OPCINE NEGOSLAVCI

Red.

- stupanj odgovornosti koji
ukljucuje najvisi
materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost
rada i postupanja.
ukljucujuéi siroku
nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na
dono3enje odluka koje
imaju znatan u¢inak na
odredivanje politike i njenu
provedbu,

- stalna stru¢na
komunikacija unutar i
izvan upravnog tijela od
utjecaja na provedbu plana
i programa upravnog tijela.

Klasifikacijski Broj
| _broj | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina rang Izvriitelja
Glavni
1. Procelnik I rukovoditelj - 1. 1

Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- magistar pravne struke ili | - upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim
struéni specijalist propisima 20
ekonomske struke, - prati propise iz nadleznosti upravnog odjela
- najmanje 1 godina - organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnom odjelu, brine o
radnog iskustva na zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti upravnog
odgovaraju¢im poslovima, | odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima i namjetenicima 10
- organizacijske upute za rad
sposobnosti, - predlaze donosenje akata za cije je predlaganje ovlasten, donosi akte
- komunikacijske vjestine, | sukladno posebnim propisima. priprema nacrte op¢ih akata, programa, 30
- poznavanje rada na izvjeséa
ragunalu, - brine o stru¢nom osposobljavanju i usa ) ika i
- stupanj slozenosti posla namjestenika, odlucuje o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
koji ukljucuje planiranje, drugim pravima sluzbenika i namjestenika, kao i o prestanku sluzbe, 15
vodenje i koordiniranje obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika, provodi postupke
povjerenih poslova, zbog povrede sluzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike i namjesteniks
doprinos razvoju novih ~vodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijelima prema dobivenoj
koncepata te rjesavanje punomoéi, vodi upravni postupak i rjesava u upravnim stvarima iz 5
strateskih zadaca, nadleznosti upravnog odjela
- stupanj Inosti koji [ brine o itom radu Opéinskog vijeca i prisustvuje sjednicama
ukljucuje samostalnost u Opéinskog vijeca i njihovih radnih tijela te daje potrebna tumacenija i 10
radu i odlugivanju o obrazlozenja iz nadl i upravnog odjela
n:_:\_\sl(_)‘ienulm 5"}‘?“‘"‘ ~osigurava suradnja Upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima
pitanjima, ogranicenu samo | jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i drugim 5
opéim smjernicama institucijama
vezanim uz utvrdenu “obavlja i druge poslove iz dielokruga rada upravnog odjela i poslove po
politiku upravnog tijela. | paloeu opé azelnik 5

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjetaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet strucnog obrazovanja, na radno
mjesto procelnik Jedinstvenog upravinog odjela iznimno moze biti imenovan sveudilisni prvostupnik struke
odnosno strugni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.




Red. Klasifikacijski Broj
broj ziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina rang Izvriitelja |
2, Visi upravni referent L Visi referent - 9. 1
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- sveutilisni prvostupnik - vodi upravne postupke i rjesava u upravnim stvarima u predmetima
ili struéni prvostupnik socijalne skrbi, legalizacije objekata — odredivanje naknade za
pravne struke, zadrzavanje zgrada u prostoru, 10
- najmanje jedna godina - vodi upravni postupak do d. rjesenja u predmeti |
radnog iskustva na naknade i k Inog doprinosa
odgovaraju¢im poslovima, | - vodi poslove oko izrade, donos i provodenja iz podrucja
- poznavanje rada na zatite okoli3a, zadtite od poZara i dr. 5

racunalu,
- stupanj slozenosti koji
ukljuéuje izri¢ito odredene

- prati izvrienje ugovora i predlaze po potrebi izmjene i dopune ugovora

poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i

preciznu utvrdenih
postupaka, metoda rada i

struénih tehnika,
- stupanj i

koji ukljucuje redovan

nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove

upute za rjesavanje

relativno slozenih stru¢nih
problema,
- stupanj odgovornosti koji

iz svog djelokruga, 10
- vodi evidenciju sklopljenih ugovora

- obavlja poslove u vezi pripreme, organizacije i obrade sjednica

Op¢inskog vijeca i radnih tijela 10
- sudjeluje u pripremi i izradi odluka i drugih akata koje donosi Op¢insko

vijece i Opéinski nacelnik, te nacrta odluka i drugih akata i dr. 20
- prati i proucava propise iz svog podru¢ja djelovanja te predlaze

p imanje mjera i senje akata iz svog djelokruga 10
- obavlja opce i kadrovske poslove 5
- rjeSava upravne i ostale predmete iz nadleznosti upravnog odjela 10
- obavlja informati¢ke poslove 10
- rjesava druge pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po nalogu
Proelnika i Opcinskog nacelnika 10

uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih
tehnika,

- stupanj stru¢nih
komunikacija koji
ukljucuje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica.




Red. J‘ Klasifikacijski

broj Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina rang Izvriitelja |
Visi referent za financije

3. i proradun 119 Vii referent 9.

Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- sveutilisni prvostupnik - izraduje nacrt proracuna za proracunsku godinu i projekciju za slijedece
ili strucni prvostupnik dvije godine, odluku izvrsavanju proracuna i plan razvojnih programa,
ekonomske struke, isnji izvjestaj o izvrienju proracuna, statisticke
- najmanje jedna godina izvjestaje i izvjesca o ostvarenju proratuna, 30
radnog iskustva na - temeljem smjernica izraduje upute za izradu prora¢una proracunskih
odgovarajué¢im poslovima, | korisnika,
- poznavanje rada na - obavlja poslove planiranja i praenja likvidnosti proracuna i kontrole
racunalu, izvrsavanja proraduna
- stupanj sloz )j - od, za ki I i itost fi ijske dok
uklju¢uje izricito odred - vodi fi jsko k 0 proracuna i imovine,
poslove koji zahtijevaju - obavlja knjiZzenja poslovmh promjena u proracunu,
primjenu jednostavnijih i - vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te predlaZe otpise 33
precizno utvrdenih ~ potrazivanja,
postupaka, metoda rada i - vodi brigu o pravovremenom plaéanju op¢inskih financijskih obveza,
stru¢nih tehnika, - kontrolira knjigovodstvene isprave
- stupanj samostalnosti - obavlja poslove obracuna i isplata pla¢a i drugih primanja zaposlenika
koji uklju¢uje redovan opéine, 10
nadzor nadredenog - obavlja poslove obracune i isplate naknada te o istima vodi evidenciju,
sluzbenika te njegove - vodi evidenciju knjige ulaznih i izlaznih racuna,
upute za rjeSavanje - obavlja poslove kontiranja prihoda i rashoda 10
relativno slozenih stru¢nih [ prisustvuje s]edmcama Opéinskog vijeca i njihovih radnih tijela te po 10
problema, otrebi daje tumacenja i o Zenja iz svog djelokruga rada
- stupanj odgovornosti koji [ obavlja druge knpgovodstvene poslove po nalogu procelnika i nacelnika 5

uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu
propisanih postupaka,
metoda rada i struénih
tehnika,

- stupanj struénih
komunikacija koji
uklju¢uje komunikaciju
unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.




Red. ‘ Klasifikacijski Broj
broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina rang_ Izyriitelja
|"Namjestenici I1.
4. Graficki tehnicar v. ‘ kategorije 1 11. 1
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- osnovna 3kola i |_- pomoéno-tehnicki poslovi za potrebe Opéine 20
poznavanje daktilografije, | - briga o opremi i odrzavanju prostorija 10
- stupanj sloz i koji dl. je doku e 10
ukljucuje obavljanje - prepisivanje tekstova 10
pomocno ’_‘Eh“iikih X - poslovi fotokopiranja i umnozavanja 10
poslova koji zahtijevaju - briga o koristenju imovine Opéine
primjenu znanja i vietina | _ priga o urednosti prostora Opéine 20
tehnickih, industrijskih, - poslovi dostave prijema i otpreme poste 10
obrlmék.]h i drugih slr_uka,“ - obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Opéinskog nacelnika 10
- stupanj odgovornosti koji
ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s
kojima radi te pravilnu
| primjenu pravila struke.
[ Red. Klasifikacijski Bro
broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina rang Izvriitelja
NamjeStenici I1.
5, Komunalni izvidnik 1v. potkategorije 1 11. 1

Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema - brine o koristenju op¢inske imovine 10
tehnitkog smijera, - vrsi izvide radi uspostave i odrzavanja komunalnog reda 10
- vozacki ispit B Kategorije | - briga o uredenju i odrzavanju opéinskih objekata 10
- stupanj slozenosti koji - briga o ¢j i opremi u zgradi te potrebi popravke i odrzavanja 10
ukljucuje obavljanje - briga 0 odrzavanju i isp i sluzt vozila 10
pomocno — tehnickil - voznja sluzbenog automobila 10
poslova koji zahtijevaju : -
primjenu znanja i vjestina |— kolnun.a]m pQSIOV] = 20
tehnickih, industrijskih, |~ POSIOVi u vezi groblia 10
obrtnickih i drugih struka, | - obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika i Op¢inskog nacelnika 10
- stupanj odgovornosti koji
uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s

kojima radi te pravilnu
primjenu pravila struke.
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