Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18. 1 112/19),
Clanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. 1 125/14), clanka 46. Statuta Opcine
Ferdinandovac (,,Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke zupanije* broj 6/13, 1/18, 5/20. 1
4/21) 1 ¢lanka 4. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Ferdinandovac (,,Sluzbeni glasnik Koprivnicko-krizevacke Zzupanije broj 12/21), a na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Ferdinandovac, op¢inski nacelnik
Op¢ine Ferdinandovac dana 13. srpnja 2021. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ferdinandovac

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ferdinandovac (
u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Ferdinandovac (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja
od znacaja za rad u skladu sa Statutom Opc¢ine Ferdinandovac (u daljnjem tekstu: Statut),
Odlukom o ustrojstvu 1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Ferdinandovac i
drugim op¢im aktima Op¢ine Ferdinandovac.

Clanak 2.

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 1
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno
mjesto.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine
Ferdinandovac (u daljnjem tekstu: Op¢ina), a koji se odnose na:
- uredenje naselja i stanovanje,
- prostorno i urbanisticko planiranje,
- komunalno gospodarstvo,
- brigu o djeci,
- socijalnu skrb,
- primarnu zdravstvenu zastitu,
- odgoj 1 osnovno obrazovanje,
- kulturu, tjelesnu kulturu i sport,
- zaStitu potroSaca,



- za$titu i unapredenje prirodnog okolisa,

- protupozarnu i civilnu zastitu,

- promet na svom podrucju,

- te ostale poslove koji su zakonom, drugim propisima i1 op¢im aktima stavljeni u
nadleznost Op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne,
strucne 1 tehniCke poslove za potrebe Opcinskog vije¢a Opcine Ferdinandovac (u daljnjem
tekstu: Opcinsko vijece), opc¢inskog nacelnika Opcine Ferdinandovac (u daljnjem tekstu:
op¢inski nacelnik) i njihovih radnih tijela.

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik kojeg na temelju javnog natjecaja
imenuje i razrjeSava op¢inski nacelnik sukladno zakonu.
Procelnik organizira i koordinira rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine se o
zakonitom 1 pravovremenom obavljanju poslova i poduzima mjere za osiguranje efikasnijeg
poslovanja.

Clanak S.
Op¢inski nacelnik usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obavljanju
poslova iz samoupravnog djelokruga rada i nadzire njegov rad.
Procelnik odgovara opéinskom nacelniku za zakonitost i ucinkovitost rada
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.
Sluzbenici 1 namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava i obveze
propisane zakonom, drugim propisima i opéim aktima.
Sluzbenici su duzni trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta i usavrSavati
strucne sposobnosti 1 vjestine.

Clanak 7.
Sluzbenici 1 namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su izvrSavati naloge
procelnika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno
zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

III.  POPIS RADNIH MJESTA

Clanak 8.
U Jedinstvenom upravnom odjelu se utvrduju sljedeca radna mjesta s osnovnim
podacima o radnom myjestu, opisom poslova, opisom razine standardnih mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta 1 brojem izvrSitelja kako slijedi:



1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Kategorija: I.

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- magistar struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, a iznimno na radno mjesto
procelnika moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik pravne struke odnosno stru¢ni
prvostupnik pravne struke koji ima najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, ako se na javni natjecaj ne javi osoba
koja ispunjava propisani uvjet obrazovanja,

- polozen drzavni ispit.

Onis poslova i razine standardnih mjerila:

rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima
(10%),

provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu,
poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o urednom i pravilnom
koriStenju imovine 1 sredstava za rad, organizira, brine o izvrSavanju i nadzire
obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog
upravnog odjela, organizira obavljanje poslova sluzbenic¢kih odnosa, kao i radnih
odnosa duZnosnika, rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja radnih i sluzbenickih
odnosa, poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti
te rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela (10%),

sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave (5%)

obavlja poslove izrade nacrta 1 prijedloga akata opc¢inskog nacelnika i Op¢inskog
vijeca (10%),

obavlja poslove vezane uz rad Opcinskog vije¢a i1 brine o zakonitom radu
Opc¢inskog vijeca (10%),

prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela (5%),

osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne 1 regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama (5%),
rjeSava o upravnim stvarima te vodi upravni postupak koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari (5 %),

vr$i poslove zastite i obrade arhivskog i registraturnog gradiva (5%),

sudjeluje u izradi 1 pracenju izvrSenja projekata Opcine (10%),

upravlja Vlastitim pogonom za obavljanje komunalnih djelatnosti (10%),

obavlja pravne i administrativne poslove za Djecji vrti¢ KoSutica Ferdinandovac
(5%),

obavlja administrativne poslove za radna tijela Op¢ine Ferdinandovac (5%),
obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika (5%).



SloZenost poslova: samostalnost u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova, doprinos
razvoju novih koncepata i rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu: samostalan rad i odlucivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima.
Stupanj odgovornosti: najvisa materijalna i1 financijska odgovornost, zakonitost rada i
postupanja, nadzorna i upravljacka odgovornost.

Stupanj suradnje: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela.

2. Struc¢ni suradnik za opée poslove i javnu nabavu

Kategorija: II1.

Potkategorija: struc¢ni suradnik

Naziv radnog mjesta: strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- vaze(i certifikat javne nabave,

- polozen drzavni ispit.

Onis poslova i razine standardnih mjerila:

- obavlja poslove u vezi provedbe postupaka javne nabave sukladno propisima iz
podrucja javne nabave (10%),

- sudjeluje u izradi prijedloga akata u postupcima provedbe javne nabave (5%),

- sudjeluje u izradi teksta objava u Elektronickom oglasniku javne nabave (5%),

- sudjeluje u vodenju postupaka otvaranja pristiglih ponuda (5%),

- suraduje u izradi analiza, izvjeSc¢a i drugih stru¢nih materijala s podrucja javne
nabave (5%),

- obavlja poslove zaprimanja i otpremanja poste (5%),

- obavlja poslove urudzbiranja akata i pismena (5%),

- obavlja poslove usmene i1 pismene korespodencije za potrebe op¢inskog nacelnika i
Jedinstvenog upravnog odjela (10%),

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave (5%),

- sudjeluje u izradi i pripremi materijala za sjednice Opc¢inskog vije¢a i radnih tijela
Op¢ine (5%),

- vr$i poslove zastite i obrade arhivskog i registraturnog gradiva (5%),

- obavlja administrativne poslove za radna tijela Opc¢ine Ferdinandovac (5%),

- obavlja administrativne poslove za Dje¢ji vrti¢ KoSutica Ferdinandovac (5%),

- prati propise iz podrucja javne nabave i uredskog poslovanja (10%),

- sudjeluje u izradi i pra¢enju provedbe projekata Opcine (10%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%).



SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane proc¢elnika.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

Stupanj suradnje: stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga
tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

3. Visi referent za projekte EU-voditelj projekta

Kategorija: I11.

Potkategorija: visi referent

Naziv radnog mjesta: visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrsitelja: 1 ili viSe, ovisno o sklopljenim ugovorima o financiranju projekata iz fondova
Europske unije uz uvjet da se placa izvrSitelja u cijelosti financira iz projekta.

Uvjeti:

- sveucilisni ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit.

Opis poslova i razine standardnih mjerila:

- samostalno vodi cjelokupni projektni ciklus projekta (20%),

- pravovremeno provodi projektne aktivnosti (20%),

- vr$i komunikaciju i koordinaciju s projektnim partnerima u svrhu uspjesne i kvalitetne
provedbe projektnih aktivnosti (15%),

- vrSi suradnju, izvjeStavanje 1 komunikaciju sa svim sudionicima projekta (10%),

- izraduje financijske i narativne izvjestaje (10%),

- vodi potrebne evidencije o provedbi projekta (10%),

- obavlja administrativne poslove za potrebe projekta financiranih iz EU fondova
(10%),

- obavlja 1 druge poslove koje mu povjeri procelnik u skladu s potrebama za provodenje
projekta (5%).

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor procelnika te
njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada 1
struénih tehnika.

Stupanj suradnje: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.



4.

Referent za racunovodstvene poslove

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- srednja strucna sprema ekonomske, upravne ili tehnicke struke ili gimnazija.
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit.

Onis poslova i razine standardnih mjerila:

predlaze osnove za izradu financijskog dijela proracuna i izmjena i dopuna proracuna,
izraduje prijedlog odluke o izvrSavanju proracuna i nacrte drugih financijsko-planskih
dokumenta, izraduje prijedlog financijskog dijela obracuna proracuna, izraduje
izvjeSc¢a o izvrSenju proracuna kao i druga raCunovodstvena izvjesca (15%),

obavlja stru¢ne poslove u vezi s materijalno-financijskim poslovanjem i provedbom
proracuna koji se odnosi na knjigovodstvo (10%),

vr$i poslove placanja i izdavanja racuna (10%),

prati naplatu potrazivanja (10%),

vodi brigu o ovjeri financijske dokumentacije od strane ovlastenih potpisnika (5%),
vr$§i obraun place sluzbenika i1 namjeStenika, vrSi obracun place i naknada za rad
duZnosnika, vr$i obracun za isplatu dnevnica, putnih troSkova i naknada ¢lanovima
Opc¢inskog vijeca 1 njihovih radnih tijela, vr$i obraun za isplatu naknada po
ugovorima o djelu i drugim ugovorima (10%),

prati propise iz oblasti financija, materijalno-financijskog poslovanja 1 knjigovodstva
(5%),

vrsi blagajnicke poslove 1 vodi blagajnicko izvjesce (10%),

priprema inventurne liste i suraduje s komisijom prilikom popisa imovine (5%),
sudjeluje u pripremi akata za sjednice Opcinskog vijeca (5%),

suraduje s nadleZnim institucijama, drZzavnim tijelima i sluZbama jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave (5%),

obavlja racunovodstvene poslove za Dje¢ji vrti¢ KoSutica Ferdinandovac (5%),
obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika (5 %).

SloZenost poslova: jednostavni i1 uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: rad uz redovan nadzor procelnika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje: stru¢na komunikacija unutar, a povremeno 1 izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.



5. Referent za gospodarstvo, poljoprivredu i komunalne poslove

Kategorija: I11.

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne, poljoprivredne, gradevinske, obrtnicke ili
tehnicke struke,

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit.

Onis poslova i razine standardnih mjerila:

obavlja strucne poslove iz podrucja uredenja naselja 1 stanovanja, prostornog i
urbanisti¢kog planiranja, komunalnih djelatnosti, postupanja s komunalnim otpadom
te zastite okolisa (25%),

obavlja poslove iz podru¢ja malog poduzetniStva, obrta 1 zadrugarstva (10%),

sudjeluje u 1izradi 1 pracenju provedbe programa raspolaganja 1 koristenja
poljoprivrednog zemljista te programima razvitka i obnove poljoprivrede (10%),
obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda (5%),

vodi evidencije komunalne 1 grobne naknade (10%),

vodi o¢evidnik grobnih mjesta (5%),

izraduje prijedloge op¢ih 1 pojedinacnih akata (5%),

sudjeluje u izradi analiza 1 izvjeSc¢a iz svoje nadleZnosti (5%),

prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta (5%),

prati 1 analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svoga rada (5%),

suraduje s nadleZnim institucijama, drZzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne 1
podrucne (regionalne) samouprave (5%),

sudjeluje u pripremi akata za sjednice Opcinskog vijeca (5%),

obavlja druge poslove po nalogu procelnika (5 %).

SloZenost poslova: jednostavni i1 uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: rad uz redovan nadzor procelnika te njegove upute za rjeSavanje
relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje: stru¢na komunikacija unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.



6. Referent — komunalni redar

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- srednja strucna sprema upravne, ekonomske, prometne, tehnicke ili poljoprivredne struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit,

- polozen vozacki ispit B kategorije.

Onpis poslova i razine standardnih mjerila:

obavlja jednostavnije poslove provedbe nadzora nad primjenom opcinskih propisa
kojima se ureduje komunalni red i odrzavanje nerazvrstanih cesta, uporaba javnih
prometnih povrSina za rezervirana parkiraliSna mjesta, promet na podrucju op¢ine, te
propisa kojim se ureduje drzanje Zivotinja za drustvo i Zivotinja opasnih za zivot ljudi
1 postupanje s njima u dijelu koji se odnosi na kretanje pasa (30%),

donosi rjesenja kojima nareduje radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda (30%),
izdaje obavezni prekrSajni nalog 1 izrice nov€anu kaznu, naplacuje nov€anu kaznu i
poduzima druge mjere sukladno ovlastima propisanim zakonom i drugim propisima,
sudjeluje u provodenju izvrSenja rjeSenja (25%),

vodi evidenciju o iskaznici, oznaci 1 sluzbenoj odje¢i komunalnih redara (5%),
izraduje izvje$c¢a o obavljenim nadzorima (5%),

obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika (5%).

SloZenost poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: rad uz stalni nadzor procelnika te njegove upute za rjeSavanje relativno
sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje: stru¢na komunikacija unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.



7. Spremac

Kategorija: [V

Potkategorija: namjestenik II. potkategorije
Naziv radnog mjesta: spremac

Razina: 2

Klasifikacijski rang: 13

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:
- niza stru¢na sprema ili osnovna skola,
- zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickih poslova.

Onis poslova i razine standardnih mjerila:

Cisti 1 odrzava poslovne prostorije u zgradi Opcine te sve objekte u vlasniStvu Opcine
(50%),

pere prozore i zavjese (10%),

Cisti prostore koje Opcina koristi za proslave ili druge manifestacije koje organizira
(10%),

Cisti 1 odrzava vanjske prostore oko objekata u vlasniStvu Opéine Ferdinandovac
(15%),

odrzava ukrasno bilje i cvije¢e oko objekata u vlasnistvu Opcine Ferdinandovac
(10%),

obavlja druge poslove po nalogu procelnika (5 %).

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Organizacijska jedinica : Vlastiti pogon za obavljanje komunalnih
djelatnosti

1.

Voditelj poslova namjeStenika Vlastitog pogona

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjeStenik I. potkategorije

Naziv radnog mjesta: voditelj poslova namjestenika
Klasifikacijski rang:10

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, gradevinske, industrijske, metalske ili obrtnicke struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- vozacki ispit B kategorije,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickih poslova.



Opis poslova 1 razine standardnih mjerila:

- organizira i nadzire obavljanje poslova namjestenika Vlastitog pogona za obavljanje
komunalnih djelatnosti (20%),

- (isti, obavlja ko$nju i odrzava parkove 1 ostale javne povrsine prema rasporedu i
nalogu procelnika ili op¢inskog nacelnika, obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja
groblja na podrucju Op¢ine (30%),

- obavlja poslove odrzavanja komunalne infrastrukture u vlasnistvu Op¢ine (20%),

- obavlja poslove odrzavanja objekata u vlasnistvu Opcine (10%),

- pomaze u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje organizira ili u kojima
sudjeluje Op¢ina (5%),

- vrsi dostavu materijala za sjednice, poziva, obavijesti, rjeSenja, uplatnica i druge poste
(5%),

- vrsi kontrolu nad odlagalisStem otpada na podruc¢ju Opéine (5%),

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja Vlastitog pogona za obavljanje
komunalnih djelatnosti (5 %).

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljucuje organizaciju pomoc¢no-tehnickih poslova,
nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje potpore namjestenicima u obavljanju poslova, te
obavljanje najsloZenijih poslova.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i opce upute
upravitelja Vlastitog pogona za obavljanje komunalnih djelatnosti.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima rade namjestenici, te pravilnu primjenu tehnickih pravila i metoda rada.

2. Pomo¢ni komunalni radnik

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik II. potkategorije
Naziv radnog mjesta: pomo¢ni radnik
Razina: 2

Klasifikacijski rang:13

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- niZa stru¢na sprema ili osnovna skola,

- vozacki ispit B kategorije,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje fizickih poslova.

Opis poslova i razine standardnih mjerila:

- Cisti, obavlja koSnju i odrZava parkove i ostale javne povrSine prema rasporedu i
nalogu procelnika ili op¢inskog nacelnika, obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja
groblja na podrucju Op¢ine (40%),

- obavlja poslove odrzavanja komunalne infrastrukture u vlasniStvu Op¢ine (30%),

- obavlja poslove odrzavanja objekata u vlasniStvu Op¢ine (10%),

- pomaze u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje organizira ili u kojima
sudjeluje Op¢ina (5%),

- vrsi dostavu materijala za sjednice, poziva, obavijesti, rjeSenja, uplatnica i druge poste
(5%),

- vrsi kontrolu nad odlagaliStem otpada na podruc¢ju Opéine (5%),

10



- obavlja 1 druge poslove po nalogu upravitelja Vlastitog pogona za obavljanje
komunalnih djelatnosti i voditelja poslova namjestenika Vlastitog pogona (5 %).

SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

IV.  RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.
U Jedinstveni upravni odjel sluzbenici i namjestenici primaju se i rasporeduju na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom na nacin 1 pod uvjetima propisanim zakonom i u skladu s
planom prijma kojeg, na prijedlog procelnika, utvrduje op¢inski nacelnik.

Clanak 10.

Sluzbenik 1 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 ovim Pravilnikom i1 Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje se na pet radnih dana, od
ponedjeljka do petka u vremenu prema rasporedu koji utvrduje op¢inski nacelnik posebnom
odlukom.

Termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje op¢inski nacelnik.

Clanak 13.
Na zgradi u kojoj djeluje opéinska uprava istice se naziv Jedinstvenog upravnog odjela
u skladu s propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika i1 sluZbenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Ferdinandovac, KLASA: 022-05/16-03/38, URBROJ:
2137/15-16-1 od 23. svibnja 2016. godine.
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Clanak 15.
Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela ¢e se rasporediti na radna
mjesta sukladno ovom Pravilniku u roku od dva mjeseca od dana njegovog stupanja na snagu.
Do donosenja rjesenja iz stavka 1. ovoga Clanka, sluzbenici i namjeStenici nastavljaju
obavljati poslove koje su obavljali na dotadas$njim radnim mjestima, odnosno druge poslove
po nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim
rjesenjima.

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZzbenom glasniku
Koprivnicko-krizevacke zupanije®.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE FERDINANDOVAC

KLASA: 110-01/21-01/01
URBROJ: 2137/15-02-21-2
Ferdinandovac, 13. srpnja 2021.
OPCINSKI NACELNIK

Vjekoslav Maleti¢
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