SISTEMATIZACIJA

Prilog 1.

radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Novo Virje

1. SLUZBENICI

Red. br. Naziv radnog mjesta Potrebno stru¢no zvanje Opis poslova radnog mjesta Broj
Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasif. rang izvrsitelja
1 PROCELNIK JEDINSTVENOG — struéno znanje: magistar prava ili - upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela 1
stru¢ni specijalist, polozen drzavni 10%
UPRAVNOG ODJELA strucni ispit, najmanje jedna godina - priprema nacrte opéih akata i izraduje
OPCINE NOVO VIRJE radnog iskustva na odgovarajué¢im prijedloge odluka odnosno zakljucaka, rjeSenja
poslovima, organizacijske sposobnosti i |i drugih akata za op¢inskog nacelnika,
komunikacijske vjestine potrebne za Op¢insko vijeée i njegova radna tijela
uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili 10%
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom - obavlja pravne poslove te prati i nadzire
upravnoga tijela; primjenu zakonskih propisa i daje prijedloge
— stupanj sloZenosti posla najvise razine |za njihovu primjenu 5%
koji ukljucuje planiranje, vodenje i - predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi
koordiniranje povjerenih poslova, akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
doprinos razvoju novih koncepata, te odjela 5%
rjeSavanje strateSkih zadaca; - sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje 1
Glavni — stupanj samostalnosti koji ukljucuje odrzavanja komunalnih i drugih objekata kojih
rukovoditelj - samostalnost u radu i odlucivanju o je investitor i vlasnik Op¢ina 3%

najslozenijim strucnim pitanjima,
ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga
tijela;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i

- raspisuje natjecaje i vodi postupke za dodjelu
koncesije na podrucju Opéine 2%

- raspisuje natjecaje i vodi postupke za poslove
komunalnih djelatnosti na temelju pisanog
ugovora na podrucju Opéine 1%

- obavlja poslove pisarnice i arhivara, a
narocito: prima i otprema postu, vodi
urudzbeni zapisnik, upisnik prvostupanjskog
postupka, knjigu za postu i druge uredske
knjige, dostavlja predmete u rad, arhivira
dovrsene predmete i sve druge poslove




njenu provedbu;

— stalna stru¢na komunikacija unutar i
izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga
tijela;

- posjeduje certifikat u podru¢ju poslova
javne nabave,

- posjeduje uvjerenje o polozenom
stru¢nom ispitu — ispit za provjeru
struéne osposobljenosti djelatnika u
pismohranama za zastitu i obradu
arhivskog i regisraturnog gradiva

ili

- uskladu s ¢lankom 24. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine" broj 74/10. i 125/14)

pisarnice i arhivara 8%
- brine se o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju djelatnika Jedinstvenog upravnog
odjela 2%
- donosi rjeSenja o ocjeni za sluzbenike i
namjestenike u Jedinstvenom upravnom odjelu
1%
- izraduje Plan koristenja godiSnjih odmora
sluzbenika i namjestenika za svaku
kalendarsku godinu 1%
- vodi postupak i donosi rjeSenja u upravnom
postupku te postupa kao sluzbena osoba u
upravnim stvarima sukladno
propisima 10%
- vodi postupak i donosi rjesenja, ugovore o
djelu i druge akte iz radnih odnosa 3%
- potpisuje akte Jedinstvenog upravnog odjela
2%
- priprema materijale za sjednice svih tijela
Op¢ine i vodi zapisnike sa
njihovih sjednica 3%
- priprema dostavu svih op¢ih akata na nadzor
nad zakonito$¢u i objavu u sluzbenom glasniku
1%
- vodi zapisnike sa sjednica Upravnog vijeca
dje¢jeg vrtica "Bregunica' te pomaze prema
potrebi u radu DV "Bregunica" 3 %.
- obavlja poslove vezane uz javnu nabavu
radova, robe i usluga, te
bagatelni nabavu 10%
- obavlja sluzbenu prepisku 5%
- prati raspisivanje javnih natjecaja vezanih uz
koristenje sredstava iz EU Fondova, drzavnih
natjecaja i drugo 3%
- pokrece i vodi ovr$ne postupke prema
duznicima 3%
- vodi osobne evidencije (oCevidnik za
sluzbenike, namjestenike i duznosnike) 1%




- sudjeluje u izradi dokumenata prostornog

uredenja, izvje$ca o stanju u prostoru i

programa mjera za unapredenje stanja u

prostoru 1%

- vodi registar evidencija zastite osobnih

podataka 1%

- priprema i vodi postupak kod proglaSenja

elementarne nepogode za opéinu 1%

- vrsi analitiku dnevnica i putnih troskova
1%

- dostavlja godiSnje izvjesce o pravu na pristup

inforamcijama 1%

- vodi evidenciju dodjeljivanja drzavnih

potpora i potpora de minimis, te o tome

izvjeStava nadlezna Ministarstva......... 2%
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri
op¢inski nacelnik 1%

PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

VISI REFERENT ZA

I11.

Visi referent -

— stru¢no znanje: sveucili$ni prvostupnik
ili struéni prvostupnik upravne struke,
polozen drzavni ispit i najmanje jedna
godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima;

— stupanj slozenosti koji ukljucuje
izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
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

- priprema materijale i izraduje nacrte odluka i
drugih akata za sjednice Opéinskog vije¢aiu
radu op¢inskog nacelnika, 15%
- obavlja poslove pisarnice (prijem poste,
vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika
prvostupanjskog upravnog postupka, otprema
poste), 15%
- vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca i
njegovih stalnih i povremenih radnih
tijela 13%
- predlaze, daje smjernice, i sudjeluje u izradi
akata iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela 11%
- obavlja sluzbenu prepisku 5%
- priprema dostavu donesenih akata za
objavljivanje i op¢ih akata za dostavu na
kontrolu zakonitosti uredu drzavne uprave
3%

- izraduje prijedloge ugovora i sporazuma koje
op¢ina sklapa s pravnim i fizickim osobama

3%




unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta
moze biti rasporeden, bez obveze
obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik
koji tijekom sluzbe stekne naziv
sveucilisni prvostupnik struke ili strucni
prvostupnik struke ako ima najmanje pet
godina radnog iskustva u upravnim
tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

- posjeduje uvjerenje o polozenom
stru¢nom ispitu — ispit za provjeru
struéne osposobljenosti djelatnika u
pismohranama za zastitu i obradu
arhivskog i regisraturnog gradiva

- vodi personalne evidencije (o¢evidnik) o
zaposlenicima i duznosnicima 3%
- vr$i analitiku dnevnica i putnih
troSkova, 3%.
- sudjeluje u postupku prijava i ostvarivanja
naknada u slu¢aju elementarnih
nepogoda 3%
- obavlja administrativno-tehnicke poslove za
tijela lokalne samouprave i udruge od interesa
za Op¢inu te im pomaze u radu
5%
- vrsi poslove prijepisa i umnozavanja
1%
- izraduje rjeSenja, ugovore o radu, ogovore o
djelu i druge akte iz radnih odnosa,
2%
- sudjeluje u izradi ugovora za izgradnju i
odrzavanje komunalnih i drugih objekata kojih
je investitor i vlasnik op¢ina 2%
- obavlja opce, uredske i tehnicke poslove za
potrebe opcinskog nacelnika, predsjednika
Op¢inskog vijeca, procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, te za stalna i povremena
radna tijela Op¢inskog vijeca 2%
- obavlja poslove arhiviranja 10 %
- vodi evidenciju o prisustvovanju sjednicama
Op¢inskog vijeca, i njegovih radnih
tijela 1%
- sudjeluje u izradi dokumenata prostornog
uredenja, izvijesca o stanju u prostoru i
programa mjera za unapredenje stanja u
prostoru 1%
- Cuva opc¢inske pecate, Stambilje i zigove i
njihovu sluzbenu evidenciju 1%
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada, a koje mu povjeri procelnik JUO ili
op¢inski nacelnik 1%




RACUNOVODSTVENE POSLOVE

VISI REFERENT ZA

I11.

Visi referent -

— struéno znanje: sveucilisni prvostupnik
ili struéni prvostupnik rac¢unovodstvene
ili ekonomske struke, poloZen drzavni
ispit i najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

— stupanj sloZenosti koji ukljucuje
izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjesavanje relativno
sloZenih stru¢nih problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
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.
Iznimno, na radno mjesto viseg referenta
moze biti rasporeden, bez obveze
obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik
koji tijekom sluzbe stekne naziv
sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni
prvostupnik struke ako ima najmanje pet
godina radnog iskustva u upravnim
tijelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

- preuzima knjigovodstvenu dokumentaciju te
kontira i knjizi sve poslovne dogadaje u
glavnoj 1 pomo¢nim knjigama,

10%
- izraduje nacrte plansko-financijskih
dokumenata Op¢ine i njihovih izmjena u tijeku

godine, 10%
- priprema izradu bilance ukupnih op¢inskih
prihoda i rashoda 10%

- izraduje izvije$c¢a o financijskom poslovanju
Proracuna i dostavlja nadleznim pravnim

osobama, 10%
- uskladuje i azurira ovrhu obveza i napl.
potrazivanja, 5%

- predlaze osnove za izradu proracuna i
planova opéinskih tijela i opéinskih planskih
dokumenata 5%

- vr$i obracun placa i drugih primanja
djelatnika i duznosnika te poreza i doprinosa iz
placa, te ostale poslove vezane uz

place 5%

- kontrolira formalnu i materijalnu ispravnost
isplatne dokumentacije, 3%

- vodi financijsko poslovanje djejeg vrtica
"Bregunica" 11%

- vr$i obrac¢un naknada ¢lanovima Opéinskog
vijeca i izvr$nog tijela, 3%

- prati propise iz oblasti financija, 5%
- brine 0 azurnom vodenju propisanih
evidencija, 3%

- vodi blagajnicko poslovanje, 2%

- prati stanje naplate opcinskih poreza,
naknada i doprinosa te upozorava na porezne
zakone i druge propise u koliko ti poslovi nisu

povjereni drugim osobama, 1%
- kontaktira sa Zavodom za platni promet i
Poreznom upravom 1%

- kontira 1 knjiZi sve knjigovodstvene promjene




u vezi osnovnih sredstava i sitnog
inventara, 2%

- priprema inventurne liste i suraduje s
komisijom prilikom popisa

imovine, 2%

- vodi zakonom propisane knjige i ostale
evidencije osnovnih sredstava i sitnog

inventara 2%
- obavlja poslove fakturiranja i uplate
komunalne naknade 2%

- vr$i kontrolu namjenskog koriStenja
sredstava korisnika proracuna te financijskog i
materijalnog poslovanja
korisnika, 1%
- vodi evidenciju poreznih obveznika,

1%
- izraduje nacrt odluke o izvrSavanju prora¢una
i odluke o zavr$nom rac¢unu
proracuna, 1%
- izraduje kalkulacije sredstava za pojedine
namjene na osnovi propisanih
kriterija 1%
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i
povremenih radnih tijela Opéine po pitanjima
financija i raCunovodstva, 1%
- prati ostvarivanje prihoda po
vrstama, 1%
- obavlja sve druge financijsko-
racunovodstvene poslove propisane zakonom,
propisima i ovim Pravilnikom,

1%

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada, a koje mu povjeri procelnik JUO ili
op¢inski nacelnik 1%




REFERENT ZA UPRAVNE POSLOVE

I11.

Referent

11

— Stru¢no znanje: srednja strucna sprema
upravne struke, polozen drzavni ispit i
najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

-stupanj slozenosti koji ukljucuje
jednostavnije i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika,

-stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika,

-stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

-stupanj stru¢nih komunikacija koji
ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Jedinstvenog upravnog odjela

- zaprima i otvara poSstu 10%

- obavlja administrativno tehnicke poslove za
potrebe opcinskog naéelnika i predsjednika
op¢inskog vijeca 20%

- priprema i dostavlja sazive i materijale za
sjednice Op¢inskog vijec¢a i njegovih radnih

tijela 15%

- vodi evidenciju o prisustvovanju sjednicama
Op¢inskog vijeca 10%

- vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca i
njegovih radnih tijela 5%

- piSe razne dopise prema potrebi 25%

- prima i rjeSava stranke 5%

- vodi osobne ocevidnike za sluzbenike
Jedinstvenog upravnog

odjela 5%

- vodi brigu o nabavi uredskog materijala i
sitnog inventara, obavlja ostale potrebe struéne
i administrativno tehnicke poslove za

op¢inu 4%

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada, a koje mu povjeri procelnik JUO ili
op¢inski nacelnik 1%

REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE

POSLOVE

I11.

Referent

11.

— struéno znanje: srednja stru¢na sprema
ekonomske struke, polozen drzavni ispit i
najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima;

— stupanj sloZenosti koji ukljucuje
jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje
stalan nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu

- preuzima knjigovodstvenu dokumentaciju te
kontira i knjizi sve poslovne dogadaje u
glavnoj i pomo¢nim knjigama,

10%
- izraduje nacrte plansko-financijskih
dokumenata Op¢ine i njihovih izmjena u tijeku

godine, 10%
- priprema izradu bilance ukupnih opéinskih
prihoda i rashoda 10%

- izraduje izvijeSca o financijskom poslovanju
Proracuna i dostavlja nadleznim pravnim

osobama, 10%
- vodi financijsko poslovanje djecjeg vrti¢a
Bregunica 10%

- uskladuje i azurira ovrhu obveza i napl.




primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika;

-stupanj struénih komunikacija koji
ukljuéuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Jedinstvenog upravnog odjela

potrazivanja, 5%

- predlaze osnove za izradu proracuna i
planova opé¢inskih tijela i op¢inskih planskih
dokumenata 5%

- vr$i obracun placa i drugih primanja
djelatnika i duznosnika te poreza i doprinosa iz
placa, te ostale poslove vezane uz

place 5%

- kontrolira formalnu i materijalnu ispravnost
isplatne dokumentacije, 5%

- vr$i obracun naknada ¢lanovima Op¢inskog
vijeca i izvr$nog tijela, 3%

- prati propise iz oblasti financija, 5%
- brine o azurnom vodenju propisanih
evidencija, 3%

- vodi blagajni¢ko poslovanje, 3%
- kontaktira sa Zavodom za platni promet i
Poreznom upravom 2%

- kontira i knjizi sve knjigovodstvene promjene
u vezi osnovnih sredstava i sitnog

inventara, 2%

- priprema inventurne liste i suraduje s
komisijom prilikom popisa

imovine, 2%

- vodi zakonom propisane knjige i ostale
evidencije osnovnih sredstava i sitnog

inventara 2%
- obavlja poslove fakturiranja i uplate
komunalne naknade 2%

- vr$i kontrolu namjenskog koristenja
sredstava korisnika proracuna te financijskog i
materijalnog poslovanja

korisnika, 1%

- izraduje nacrt odluke o izvrSavanju proracuna
i odluke o zavr$nom rac¢unu

proracuna, 1%

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i
povremenih radnih tijela Op¢ine po pitanjima




financija i racunovodstva, 1%

- prati ostvarivanje prihoda po

vrstama, 1%

- obavlja sve druge financijsko-
racunovodstvene poslove propisane zakonom,
propisima i ovim

Pravilnikom. 1%

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada, a koje mu povjeri procelnik JUO ili
op¢inski nacelnik 1%

2. NAMJESTENICI
Red. br. Naziv radnog mjesta Potrebno stru¢no zvanje Opis poslova radnog mjesta Broj
. . . . izvrsitelja
1 Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasif. rang L
KOMUNALNI RADNIK - stru¢no znanje: srednja $kola -odrzava i ¢isti zelene povrSine, parkove, 1
elektrotehnicke struke, polozen ispit za | spomen obiljezja, i druge javne
voditelja skele; povrsine 50%
V. 1I1. 1. 12. - stupanj slozenosti posla koji ukljucuje |- obavlja poslove ¢iséenja i odrzavanja groblja,

obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova 10%

koji zahtijevaju primjenu znanja i
vjestina; tehnickih, industrijskih,
obrtnickih i drugih struka

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi te pravilnu primjenu pravila
struke,

- vr$i nadzor radova na groblju, a narocito:
izmjera i utvrdivanje granica postojeéih
grobova prije izrade okvira, spomenika i drugih
sli¢nih radova te izmjera i odredivanje granica
pri formiranju novih grobnih mjesta i njihovo
iskol¢enje 10%

- vodi brigu oko Drustvenog doma (brine o
¢isto¢i 1 odrzavanju Cistoce prostorija,
odrzavanje zelenih povrsina i pristupnih puteva
oko objekta, otklanjanje manjih kvarova na
opremi, uredajima i instalacijama, predlaze
Op¢inskom nacelniku nabavu materijala,
rezervnih dijelova te nabavu potrebnog




inventara) 10 %

- odrzavanje web stranice op¢ine 5%
- pomaze u pripremi proslava ili drugih
manifestacija koje organizira ili u kojima
sudjeluje opéina 5%

- vr$i dostavu materijala za sjednice, poziva,
obavijesti, rjeSenja, uplatnica i druge

poste 3%

- obavlja poslove vezane uz postavljanje i
skidanje boZzi¢ne rasvjete 3%

- odrzavanje poljskih putova i stocne

vage 2%

- po potrebi vrsi prijevoz skelom 1%

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga
rada, a koje mu povjeri procelnik JUO ili
op¢inski nacelnik 1%




