Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine” broj 86/08. i 61/11), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 74/10. i 125/14), ¢lanka 46. Statuta Opdcine
Ferdinandovac (,Sluzbeni glasnik Koprivnic¢ko-krizevacke Zupanije” broj: 6/13) i ¢lanka 12. Odluke o ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ferdinandovac (,Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije” broj
10/09), opcinski naéelnik Opc¢ine Ferdinandovac, 23. svibnja 2016. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Ferdinandovac

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ferdinandovac (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti
potrebni za njihovo obavljanje, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela
Opdine Ferdinandovac (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
Opcinskog vijeca Opdcine Ferdinandovac (u daljnjem tekstu: Opdéinsko vijece), opcinskog nacelnika Opcine
Ferdinandovac (u daljnjem tekstu: opéinski nacelnik) i njihovih radnih tijela.

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

- drustvenih djelatnosti,

- gospodarstva - razvojnih projekata i EU projekata,

- financija i javne nabave,

- komunalno-stambenih djelatnosti,

- zastite okolisa te gospodarenja otpadom,

- prometa i veza,

- imovinsko-pravnih odnosa,

- upravljanja nekretninama na podrucju Opcine Ferdinandovac (u daljnjem tekstu: Op¢ina),

- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznost Opcine.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden zakonom,
drugim propisima, Statutom te opéim aktima Opcine.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opcinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.

Opcinski 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 opéim aktima Opcine.

Clanak 4.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Proracunu Opdéine Ferdinandovac (u
daljnjem tekstu: Proracun)

Clanak 5.

Jedinstveni upravni odjel ima svoj pecat s grbom Republike Hrvatske.

Akti Jedinstvenog upravnog odjela u zaglavlju moraju sadrzavati tekst: Republika Hrvatska,
Koprivnicko-krizevacka Zupanija, Opcina Ferdinandovac, Jedinstveni upravni odjel, klasifikacijska oznaka i
urudzbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

Svi akti ovjeravaju se pecatom koji odgovara sadrzaju zaglavlja akta.

Na zgradi u kojoj je smjeSten Jedinstveni upravni odjel mora biti istaknuta ploca s nazivom: Republika
Hrvatska, Koprivnicko-krizevacka Zupanija, Opcina Ferdinandovac, Jedinstveni upravni odjel.

Na ploci u sredini iznad naziva Republika Hrvatska stoji grb Republike Hrvatske.



Clanak 6.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno 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 odnosno radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | DJELOKRUG
UNUTARNIJIH USTROJSTVENIH JEDINICA

Clanak 7.
Unutarnje ustrojstvene jedinice Jedinstvenog upravnog odjela su:
1. Sluzba za opdée, upravne i financijsko-racunovodstvene poslove (u daljnjem tekstu: Sluzba),
2. Vlastiti komunalni pogon za obavljanje komunalnih djelatnosti (u daljnjem tekstu: Vlastiti komunalni
pogon).
Djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica iz prethodnog stavka utvrduje se zakonom, Statutom i
drugim opéim aktima Opcine.

1. Sluzba za opce, upravne i financijsko-racunovodstvene poslove

Clanak 8.

U Sluzbi za opée, upravne i financijsko-racunovodstvene poslove obavljaju se poslovi koji se odnose na:

- upravne poslove,

- financijsko-racunovodstvene poslove,

- razvojne projekte i EU projekte,

- javnu nabavu,

- uredske poslove,

- poslove obrade podataka,

- tajnicke poslove,

- poslovi nadzora provodenja odluka,

- socijalnu skrb, zdravstvo, skolstvo i odgoj djece, sportske udruge i druge drustvene djelatnosti,

- rjeSavanje u upravnim stvarima u podrucju gospodarstva, komunalnog urbanistickog sustava i
drustvenih djelatnosti,

- pomocne i druge poslove.

Clanak 9.
Uredsko poslovanje obavlja se na nacin utvrden propisima o uredskom poslovanju, propisima
o pecatima s grbom Republike Hrvatske i drugim propisima i obuhvaca sve uredske poslove za tijela Opcine,
administrativno-tehnicke poslove za tijela mjesne samouprave i druga tijela Opdéine.

Clanak 10.
Tajnicki poslovi u smislu ¢lanka 8. stavak 1. alineja 5. ovog Pravilnika su administrativno-tehnicki
poslovi koji obuhvacaju odgovarajuée poslove za Opcinsko vijece i njegova radna tijela, za opcinskog nacelnika i
njegova radna tijela i procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ferdinandovac (u daljnjem tekstu:
procelnik).

Clanak 11.

Opcim poslovima obuhvaceni su svi struc¢ni i drugi upravni poslovi iz samoupravnog djelokruga Opcine
koji nisu sadrZani u opisu poslova drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica, poslovi o radnim odnosima
duzZnosnika, sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, te upravno-tehnicki poslovi koji se ticu
dostavljanja i preuzimanja posiljaka, prijevoza za sluzbene potrebe, objavljivanja akata, nabave materijala i
opreme, odrzavanje Cistoce i uredske opreme, grijanja te svi ostali poslovi koji nisu obuhvaéeni i posebno
prikazani u drugim grupama te op¢i poslovi za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela.



2. Vlastiti komunalni pogon

Clanak 12.

U ustrojstvenoj jedinici Vlastiti komunalni pogon obavljaju se:

- komunalno-tehnicki poslovi za koje je osnovan kao posebna ustrojstvena jedinica na nacin u
opsegu i u skladu kako je to utvrdeno Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ferdinandovac
("Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije" broj 4/10),

- poslovi koji se odnose na poljoprivredna gospodarstva, malo poduzetnistvo i obrt, komunalno
gospodarstvo, prostorno uredenje, prostorno planiranje i urbanizam, nerazvrstane ceste i lokalni promet,

- poslova komunalnog redarstva,

- poslovi javne nabave u skladu s odredbama Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine” broj 90/11,
83/13, 143/13.i 13/14.- Odluka USRH).

Clanak 13
Vlastiti komunalni pogon je samostalan u obavljanju djelatnosti za koje je osnovan (¢lanak 8. stavak 5.
Zakona o komunalnom gospodarstvu - ,Narodne novine” broj 36/95, 70/97, 128/99, 57/00, 129/00, 59/01,
26/03. - procisceni tekst, 82/04, 178/04, 38/09, 79/09, 153/09, 49/11, 84/11, 90/11, 94/13, 153/13, 147/14. i
36/15).

Il. UPRAVUJANJE U SLUZBI

Clanak 14.

Jedinstvenim upravnim odjelom u cjelini upravlja procelnik kojeg imenuje opéinski nacelnik na temelju
zakona i Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ferdinandovac.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbom kao unutarnjom ustrojstvenom jedinicom s viSe izvrsitelja, rukovodi voditelj sluzbe kojeg
imenuje i razrjesava procelnik.

Vlastitim komunalnim pogonom upravlja voditelj kojeg imenuje i razrjeSava procelnik.

Za zakonit i ucinkovit rad Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

Za zakonit i u¢inkovit rad unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara procelniku.

Clanak 15.
U razdoblju odsutnosti procelnika njegove poslove obavlja voditelj Sluzbe.
U slucaju upraznjenosti radnog mjesta ili odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice,

unutarnjom ustrojstvenom jedinicom izravno upravlja procelnik.
U sluéaju duze odsutnosti voditelja unutarnje ustrojstvene jedinice njegove poslove moZe obavljati
sluzbenik istog upravnog tijela kojeg za to pismeno ovlasti procelnik.

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati u skladu sa zakonom i drugim propisima,
opc¢im aktima Opéine, pravilima struke te uputama procelnika i voditelja unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 17.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na 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 daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog strucnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obaveza probnog rada utvrduje se zakonom.

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



V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA S POSTOTKOM VREMENA ZA NJIHOVO
OBAVLIANJE STRUCNI | DRUGI UVJETI ZA RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 18.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijede¢a radna mjesta s opisom poslova i postotkom
vremena za obavljanje svakog posla, stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

REDNI BROJ: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Struc¢no znanje: - magistar struke ili strucni specijalist pravnog, upravnog ili ekonomskog smjera i
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima ili sveucilisni
prvostupnik upravne ili ekonomske struke i najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjestine,
- polozen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova:
POSLOVI RADNOG MJESTA POSTOTAK VREMENA
ZA OBAVLIANJE POSLA
- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim % vremena neodrediv
propisima,

- osigurava zakoniti rad i brine za izvrSenje poslova, zadataka i obveza Jedinstvenog
upravnog odjela,

- planira, organizira, uskladuje i kontrolira rad Jedinstvenog upravnog odjela,

- priprema materijale i izraduje nacrte odluka odnosno zakljucaka za sjednice
Opcinskog vijeca i za rad opcinskog nacelnika,_

- osigurava i nadzire izvrSenje odluka, zakljucaka i drugih akata Opcinskog vijeca i
opcinskog nacelnika,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istih

- predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi akata, izvoda iz akata, iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela,

- potpisuje akte Jedinstvenog upravnog odjela,

- daje sluzbenicima i namjestenicima upute za obavljanje poslova i brine se o
struénom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika Jedinstvenog upravnog
odjela,

- koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela s radom opcinskih tijela,

- sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanje komunalnih i drugih
objekata na podrucju Opdine,

- obavlja pravne poslove iz djelokruga Opcine i brine o provedbi i ostvarivanju
zakonitosti u radu opéinskih tijela i sluzbi,_

- vodi postupak i donosi rjeSenja u upravnom postupku, postupa kao sluzbena
osoba u upravnim stvarima sukladno propisima,

- obavlja uredske i tajnicke poslove

- obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu i drugim aktima Op¢ine po
nalogu opcinskog nacelnika.




REDNI BROJ: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Visi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3

Naziv: VODITELI SLUZBE ZA OPCE, UPRAVNE | FINANCIISKO-
RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Strucno znanje: - magistar struke ili strucni specijalist informatickog, ekonomskog ili upravno-

pravnog smjera,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjestine,
- polozen drzavni strucni ispit,
- izvrsno poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

POSLOVI RADNOG MJESTA

POSTOTAK VREMENA
ZA OBAVLIANJE POSLA

- upravni poslovi,
- razvojni projekti i EU projekti,
- javna nabava,
- poslovi obrade podataka,
- osigurava zakonit rad i brine se za izvrSenje radnih zadataka i obveza Sluzbe,
- planira, organizira, uskladuje i kontrolira rad Sluzbe,
- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa i daje prijedloge za uskladivanje akata
s propisima,
- predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi akata u oblasti racunovodstva i
financija
- koordinira rad Sluzbe s radom opcinskih tijela,
- sudjeluje u izradi prijedloga normativnih akata u oblasti racunovodstva i financija,
- vodi financijsko knjigovodstvo,
- vodi materijalno knjigovodstvo,
- vrsi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije,
- vodi blagajnicko poslovanje,
- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna,
a) racunovodstveni poslovi:
- poslovi financijskog knjigovodstva,
- poslovi materijalnog knjigovodstva,
- poslovi likvidature,
- blagajnicki poslovi,
- poslovi obracuna plaéa,
- poslovi ekonomata,
b) financijski poslovi su:
- kontrola razreza i naplate poreza, naknada i pristojbi,
- obavljanje poslova planiranja prihoda za potrebe Opdine,
- priprema prijedloga proracuna, praéenje realizacije prorac¢una i izrada
polugodisnjih i godisnjih izvjes¢a o izvrSenju Proracuna,
- drugi financijski poslovi Opcine u skladu sa Zakonom, propisima o
financiranju lokalne samouprave i propisima o racunovodstvu.
- obavlja i druge poslove propisane zakonom, Statutom i drugim aktima Op¢ine po
nalogu procelnika i op¢inskog nacelnika.

% vremena neodrediv




REDNI BROJ: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I
Potkategorija: Rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 10
Razina: 3
Naziv: VODITEL VLASTITOG KOMUNALNOG POGONA ZA OBAVLIANJE
KOMUNALNIH DJELATNOSTI - KOMUNALNI REDAR
Struc¢no znanje: - sveucilisni prvostupnik ekonomske, graditeljske, poljoprivredne ili druge
odgovarajuce struke, srednja stru¢na sprema graditeljskog ili drugog
odgovarajuceg smjera,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjestine,
- poloZen drzavni strucni ispit,
- poznavanje rada na racunalu,
- vozacka dozvola B kategorije.
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

POSLOVI RADNOG MJESTA

POSTOTAK VREMENA
ZA OBAVLIANJE POSLA

- osigurava zakonit rad i brine se za izvrSenje radnih zadataka i obveza Vlastitog
komunalnog pogona,

- planira, organizira, uskladuje i kontrolira rad Vlastitog komunalnog pogona,

- priprema izradu prijedloga planova, programa i normativnih akata iz podrucja
komunalnog gospodarstva,

- poslovi javne nabave,

- sudjeluje u izradi prijedloga elemenata i kriterija za utvrdivanje politike
gospodarenja prostorom: urbanisticko planiranje, uredenje prostora, zastita
okolisa,

- predlaze i vodi poslove u svezi s uredenjem naseljenih dijelova Opcine,
povecéanjem kvalitete stanovanja, izgradnjom i odrzavanjem komunalnih i drugih
objekata te osiguranjem komunalnih i drugih usluznih djelatnosti,

- priprema materijale, sastavlja prijedloge i obavlja druge pripremne radnje za
ugovaranje izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture i drugih objekata,
komunalnih usluga te ostalih opcinskih investicija,

- priprema ugovaranje, te vrsi ili organizira nadzor nad izgradnjom i odrzavanjem
komunalne infrastrukture, komunalnih i drugih objekata i uredaja zelenih i drugih
javnih povrsina,

- kontrolira ispravnost objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te komunalnih
i drugih objekata i uredaja u vlasnistvu Opcine,

- priprema podatke te vrsi mjerenja i odgovarajuce izracune za potrebe
ugovaranja, zakupa poslovnih i drugih prostora, odnosno javnih povrsina za
izdavanje rjeSenja za komunalni doprinos, te za obracun komunalne naknade,

- obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda, zastite od pozara i
zastite i spasavanja,

- priprema i izdaje rjeSenja o komunalnoj naknadi i akte o komunalnom doprinosu
te o suglasnostima i druge akte u okviru svoje nadleznosti,

- po potrebi sudjeluje u radu tijela Opcine i drugih radnih tijela u okviru svoje
nadleznosti,

- daje podatke i sastavlja izvjeséa iz svojeg djelokruga rada za potrebe opcinskih
tijela i vanjskih korisnika,

- prati propise iz djelokruga rada i upozorava na njihovu primjenu,

- daje misljenja i tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti,

% vremena neodrediv




- vodi brigu o imovini Opéine i 0 njenom osiguranju u podrucju komunalnog
gospodarstva,

- vodi brigu o gospodarenju opcinskim prostorom i drugim nekretninama u
vlasnistvu Opcine: zgrade, groblje, mrtvacnica, Djedji vrti¢ i ostali objekti u
vlasniStvu Opcine, te o napustenim nekretninama,

- provodi Odluke Op¢inskog vije¢a i Opcinskog poglavarstva i odgovoran je za
njihovo izvrSavanje u podru¢ju komunalnog gospodarstva,

- vrsi nadzor nad provedbom Zakona o grobljima i op¢inske Odluke o groblju te
priprema prijedloge opcih akata o placanju grobnih mjesta dobivenih na
koristenje,

- vodi registar umrlih osoba i grobni ocevidnik,

- vodi i aZurira evidenciju obveznika komunalne naknade,

- ispostavlja rjeSenja o oslobadanju obveze pla¢anja komunalne naknade i vodi
evidenciju istih,

- vodi evidenciju o pla¢anju komunalne naknade i komunalnog doprinosa,

- priprema godisnje planove i programe za financiranje javnih potreba komunalne
infrastrukture te izgradnju objekata komunalnog gospodarstva,

- priprema izvjeS¢e o stanju i financiranju komunalnog gospodarstva,

- obavlja poslove komunalnog redara: naplacuje mandatne globe | predlaze
pokretanje prekrsajnog postupka, temeljem uocenog stanja predlaze odluke |
mjere u cilju unapredenja Zivota stanovnika opcine.

% vremena neodrediv

REDNI BROJ: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenik I. potkategorije

Klasifikacijski rang: 10

Naziv: VODITELJ POSLOVA NAMJESTENIKA - DOMAR
Struc¢no znanje: - srednja stru¢na sprema metalske ili slicne struke,

- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti,
- stru¢na osposobljenost za loZaca centralnog grijanja,

- poloZen tecaj za rukovaoca malim motornim strojevima s vlastitim pogonom i
ru¢nim upravljanjem (motorne kosilice za travu i motorne pile),

- vozacka dozvola B kategorije.
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

POSLOVI RADNOG MJESTA

POSTOTAK VREMENA
ZA OBAVLIANIJE POSLA

- brine se za izvrSenje radnih zadataka i obveza namjestenika,

- ureduje i odrzava mjesno groblje: rucna i strojna kosnja trave, ¢iséenje i odvoz
trave i smeca na odlagaliste na groblju, uredenje i odrzavanje niskog raslinja,
uredenje ograde groblja,

- uredenje, odrzavanje i Cis¢enje javnih povrsina i zelenih povrsSina: odrzavanje
raslinja na Trgu slobode, skupljanje liS¢a i smeca te odvoz na odlagaliste,
hortikulturno i zemljano uredenje Trga slobode,

- kosSnja zelenih povrsina: strojno koSenje nogometnog igralista, parka, okolisa
Djecjeg vrti¢a i drugih javnih povrsina te skupljanje trave i odvoz na odlagaliste,
- ¢iS¢enje i odrzavanje (kresanje i kr¢enje) niskog raslinja i granja uz javne puteve,
- obavljanje poslova loZaca centralnog grijanja: paljenje i gasenje centralnog
sistema u Drustvenom domu i Dje¢jem vrti¢u, rukovanje i kontrola,

¢is¢enje i odgrtanje snijega s javnih povrsina u centru ispred Opdéinske zgrade,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja vlastitog komunalnog pogona.

% vremena neodrediv




REDNI BROJ: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenik 1. potkategorije
Klasifikacijski rang: 13

Razina: 2

Naziv: POMOCNI KOMUNALNI RADNIK
Strucno znanje: - niZa strucna sprema,

- najmanje jedna godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- poloZen tecaj za rukovaoca malim motornim strojevima s vlastitim pogonom i
ruénim upravljanjem (motorne kosilice za travu i motorne pile),

- vozacka dozvola B kategorije.
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

POSLOVI RADNOG MIJESTA

POSTOTAK VREMENA
ZA OBAVLIANJE POSLA

- ureduje i odrZava mjesno groblje: ru¢na i strojna kosnja trave, ¢is¢enje i odvoz
trave i smeca na odlagaliste na groblju, uredenje i odrzavanje niskog raslinja,
uredenje ograde groblja,

- uredenje, odrzavanje i CiS¢enje javnih povrsina i zelenih povrsina: odrzavanje
raslinja na Trgu slobode, skupljanje liS¢a i smeéa te odvoz na odlagaliste,
hortikulturno i zemljano uredenje Trga slobode,

- kosnja zelenih povrsina: strojno kosenje nogometnog igralista, parka, okolisa
Djecjeg vrti¢a i drugih javnih povrsina te skupljanje trave i odvoz na odlagaliste,
- ¢is¢enje i odrzavanje (kresanje i kr¢enje) niskog raslinja i granja uz javne puteve,
- ¢iS¢enje i odgrtanje snijega s javnih povrsina u centru ispred Opdinske zgrade,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja vlastitog komunalnog pogona.

% vremena neodrediv

REDNI BROJ: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenik Il. potkategorije

Klasifikacijski rang: 13

Razina: 2

Naziv: SPREMAC

Strucno znanje: - nizZa strucna sprema,

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

POSLOVI RADNOG MIJESTA POSTOTAK VREMENA

ZA OBAVLJANJE POSLA

- CiS€enje i provjetravanje uredskih prostorija, prostorija za sjednice i % vremena neodrediv

odrZavanje sastanaka, prostorija sa sanitarijama, hodnika i stepenista: cis¢enje
vrata, prozora, sanitarija, staklenih povrsina, inventarskih predmeta i bravarije,
- pranje zavjesa, CiS¢enje tepiha i obavljanje ostalih poslova ciséenja i

pranja,

- paljenje i gasenje plinskih pedi i ¢iséenje prostorija Drustvenog doma kao i

sala za sastanke,

- postavljanje drzavne i opcinske zastave za dane blagdana,
- obavljanje primopredaje kod iznajmljivanja prostorija Drustvenog doma i

sala za sastanke,

- obavljanje poslova serviserke za potrebe Opcinskog vije¢a i opéinskog

nacelnika.




Clanak 19.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili
namjestenicima rasporedenih na to radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

VI. VODBENJE UPRAVNOG POSTUPKA
| RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 20.

U upravnom postupku postupa sluzbenik kao sluzbena osoba kojemu je u Sistematizaciji i opisu posla
opisano vodenje ili rjeSavanje o upravnim stvarima sukladno propisima i ovom Pravilniku.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluZbenik u cijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela.

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

VIl. RADNO VRIJEME | PRUEM STRANAKA

Clanak 21.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela za prijem stranaka odreduje opc¢inski nacelnik.
Za odredene poslove moZe se radno vrijeme izuzetno odrediti drukcije od radnog vremena odredenog
u smislu stavka 1. ovog ¢lanka, ako za to postoji prakti¢na potreba.
Raspored termina za rad sa strankama istiCe se na ulazu u sjediste Jedinstvenog upravnog odjela.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duZnosnika, sluzbenika i namjestenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 22.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se direktnim obrac¢anjem sluzbenicima Jedinstvenog
upravnog odjela ili putem poste.

VIIl. IMENOVANJE PROCELNIKA, VIEZBENICI | STRUCNO USAVRSAVANIJE

Clanak 23.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlucuje rjeSenjem opcinski nacelnik.

Natjecaj za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela raspisuje opcinski nacelnik. Natjecaj
za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela objavljuje se u ,Narodnim novinama“, a moze se
objaviti i u dnevnom ili tiednom tisku.

Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze se razrijesiti duznosti u slucajevima koji su propisani
zakonom.

Clanak 24.
U Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti u sluzbu vjezbenici, na temelju posebne odluke ako su za
tu namjenu osigurana sredstva.
VjeZbenici su osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene struéne spreme i struke, bez radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za vjezbenicki staz.

Clanak 25.

Poticanje stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjeStenika vrsi se tecajevima,
seminarima, skolovanjem i planiranjem trajnog stru¢nog usavrsavanja u skladu sa strategijom i planom trajnog
osposobljavanja i usavrsavanja u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi.



IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 26.
Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom u
rokovima i na nacin kako je to propisano zakonom.
Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze vazeée na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 27.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Ferdinandovac KLASA: 022-05/94-02/34, URBROJ: 2137/15-94-1, od 3. oZujka 1994.
godine.

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja a objavit ¢e se na oglasnoj ploci i sluzbenoj
internetskoj stranici Opéine Ferdinandovac.

OPCINSKI NACELNIK
OPCINE FERDINANDOVAC
KLASA: 022-05/16-03/38

URBROJ: 2137/15-16-1
Ferdinandovac, 23. svibnja 2016.

OPCINSKI NACELNIK:

Branko Kolar, prof.
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