Na temelju ¢lanka 4.stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi,("Narodne novine" br.86/08, 61/11), ¢lanka 28.Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ("Narodne novine" br.74/10,
125/14), ¢lanka 45.Statuta Opcine Cista Provo ("Sluzbeni glasnik Opcine Cista
Provo"br.01/13) i ¢lanka 11.Odluke o ustrojstvu i djelokrugu jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Cista Provo ("Sluzbeni glasnik Opcine Cista Provo br.03/16), Opcinski nacelnik, na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Cista Provo, dana 09.05.2017.g
donosi

PRAVILNIK
o0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cista
Provo

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Cista
Provo (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), upravljanje i organizacija poslova, nazivi i
opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja,
prava, obveze i odgovornosti zaposlenika, kao i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se jednako
na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

(2) U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao
i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu osobe rasporedene na odnosno radno mjesto.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativnho-tehni¢ke i druge poslove
odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Cista Provo (u nastavku teksta:Odluka), drugim propisima i aktima.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.

Poslovi i zadaci Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju se u okviru nadleznosti i
podrucja rada Jedinstvenog upravnog odjela, i to kao:

1. Pravni, opéi i kadrovski poslovi i poslovi za organe i tijela Opcine Cista Provo,

2. Poslovi prostornog uredenja, poslovi zastite okolisa, komunalni sustav, poslovi
gospodarenja nekretninama, poslovi gospodarstva, poslovi mjesne samouprave i
poslovi drustvenih djelatnosti,

3. Poslovi planiranja i izvrS§avanja proracuna, financijsko — raunovodstveni poslovi , dio
poslova proracunskog knjigovodstva,



4. Svi zajednicki poslovi unutar grupe poslova 1. - 3. ovog ¢lanka.

lll. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.

1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
2) ProCelnika imenuje na neodredeno vrijeme Opcinski nacelnik Opcine Cista Provo
( nadalje:Opcinski nacelnik ) na temelju provedenog javnog natjecaja, osim u
slu€ajevima iz Clanka 18. stavak 2.Zakona.
3) Procelnik je za svoj rad odgovoran Opcinskom nacelniku.
4) ProcCelnik je osobno odgovoran za zakonit , pravilan i pravodoban rad
Jedinstvenog upravnog odjela, za rad sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu, kao i za izvrSavanje poslova i zadataka iz njegove nadleznosti.
5) U odnosu na sluzbenike i namjestenike Jedinstvenog Upravnog odjela procelnik
ima poloZzaj Celnika tijela. }

Clanak 6.

1) U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proc€elnika do imenovanja proCelnika na
nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti proCelnika, opcinski
nacelnik moZe iz redova sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjavaju
uvjete za raspored na upraznjeno radno mjesto, privremeno imenovati vrsitelja
duznosti procelnika.

2) Vrsitelj duznosti procelnika ima sve ovlasti procelnika.

3) Op¢inski nacelnik moZe u svako doba opozvati imenovanog vrsitelja duznosti procelnika.

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici obvezni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opcine Cista Provo, pravilima struke te uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela .

IV. PRUAM | RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 8.

1)Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom, a temeljem Plana
prijema u sluzbu za tekucu godinu.

2)Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
uvjete za prijam u sluzbu propisane Zakonom, kao i posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi(NN 74/10 i 125/14- nadalje:Uredba) i ovim Pravilnikom.

3)Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je poloZzen drzavni strucni ispit.Osoba
bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim Zakonom.



4)Posebni uvjet zaraspored na pojedina radna mjesta sluzbenika je poloZen strucni ispit

( poloZen ispit o stru¢noj osposobljenosti djelatnika u pismohrani, ovlastenje ministra
financija i sl.), a kojega propisuje poseban zakon.

5) Osoba bez polozenog stru¢nog ispita moZze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim posebnim zakonom.

6) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

7) Prilikom stupanja u sluzbu, procelnik je duzan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s
radnim odnosima, organizacijom rada i propisima o zastiti na radu.

Clanak 9.

U slucéaju privremenog povecanja obima posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada
te poslove ne mogu obavljati ostali sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela, privremena
popuna moze se provesti izmedu sluzbenika Upravnog odjela, a kada to nije mogudée, provodi
se putem prijema u sluzbu na odredeno vrijeme.

Clanak 10.

1)Radna mijesta sluzbenika i namjestenika klasificiraju se u odgovarajuée kategorije,
podkategorije i razine potkategorija, prema Popisu radnih mjesta odgovaraju¢om primjenom
standarnih mjerila iz Uredbe.

2)Sastavni dio ovog Pravilnika €ini popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu koji
sadrzi:

1.Popis radnih mjesta, nazive i opise poslova radnih mjesta;

2.Broj izvrsitelja;

3.klasifikacijski rang;

4.Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla;

5.Potrebno struéno znanje;

6.SloZenost poslova;

7.Samostalnost u radu;

8.Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama;

9.Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka opis poslova radnih mjesta.

Clanak 11.
Sve poslove koji nisu stavljeni u opis poslova pojedinog radnog mjesta, a obavljanje kojih je
nuzno za potrebe funkcioniranja tijela Opcine, kao jedinice lokalne samouprave, duzni su
obavljati sluzbenici i namjestenici po nalogu neposredno nadredene osobe, procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.
V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 12.

1)U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.



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

3)Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili predmetno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je drugi sluzbenik, odnosno procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

4)Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena ni zakonom, ni drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik
jedinstvenog upravnog odjela ili sluzbenik kojeg on ovlasti.

VI. RADNO VRIJEME | RAD SA STRANKAMA
Clanak 13.

1)Raspored radnog vremena, te druga srodna pitanja odreduje Opcinski nacelnik posebnom
odlukom,, nakon savjetovanja sa procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

2)Raspored radnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte opcinske
uprave, unutar sjedista te na internetskoj stranici Opc¢ine Cista Provo.

3)Za vrijeme radnog vremena sluzbenik/namjestenik se ne smije bez odobrenja nadredenog
sluzbenika udaljavati iz zgrade opc¢inske uprave, osim radi koristenja dnevnog odmora ili
obavljanja posla.

4)Svi sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju pravo svakog radnog dana
na odmor od 30 minuta, koja se koristi od 11:00 do 11:30 sati.

5)Sluzbenici poslove utvrdene ovim Pravilnikom obavljaju u punom radnom vremenu.

Clanak 14.

1)Na zgradama u kojima djeluje opcinska uprava Opcine Cista Provo isti€u se nazivi opcinskih
tijela, u skladu sa mjerodavnim propisima.

2)Na vratima sluzbenih prostorija isti€u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te naziv duznosti koju obavljaju odnosno naziv radnog mjesta na koje su
rasporedeni odnosno imenovani.

Clanak 15.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se na nacine odredene zakonom i/ili
opc¢im aktom, a svakako posebnim sanduci¢em za prigovore i prituzbe unutar prostorija
Upravnog odjela.

VII.PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.
1)Sluzbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan

stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotada$njim radnim
mjestima te zadrZzavaju placu i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima.



2)Rjesenja o rasporedu, temeljena na ovom Pravilniku , za sve sluzbenike i
namjestenike donosi procCelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a rjeSenje o
imenovanju pro¢elnika donosi Opcinski nacelnik.

3)Rjesenja o rasporedu donijet ¢e se u roku od dva mjeseca od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Cista Provo KLASA: 023-01/16-01/01, URBROJ: 2129/02-03-16-01
od 16. prosinca 2016. godine (,Sluzbeni glasnik op¢ine Cista Provo"br. 04/16).

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Opcine
Cista Provo".

KLASA: 023-01/17-01/01
URBROJ: 2129/02-03-17-01
Cista Provo, 9.svibnja, 2017.

OPCINSKI NACELNIK

Bozo Cubié

Privici:
1. Sistematizacija radnih mjesta

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1.Proéelnik jedinstvenog upravnog odjela /radno mjesto I. kategorije /potkategorija radnog mjesta
- glavni rukovoditelj, klasifikacijski rang 1.

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja su:



— stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, polozen
drzavni strucni ispit

— stupanj sloZenosti posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca,

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim strucnim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela,

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu,

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

Broj sluzbenika : 1
OPIS POSLOVA:
- upravlja i koordinira radom te organizira i nadzire rad odjela, 5%

- predlazZe opéinskom nacelniku Pravilnik o unutarnjem redu, priprema prijedlog plana prijma u sluzbu
i sukladno istome provodi postupke prijma u sluzbu, 5%

- odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika kao i o prestanku sluzbe, obavlja ostale poslove u vezi sluzbenic¢kih odnosa,5%

- vodi evidenciju prisutnosti na poslu, izraduje plan koristenja godisnjih odmora,5%
- odgovoran je za zakonit rad i pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka upravnog odjela,5%

- uz nacelnika, viSeg strucnog suradnika za proracun i financije i viSeg stru¢nog suradnika za pravne
poslove, sudjeluje u pripremi i izradi nacrta prijedloga akata, programa i izvje$ca te sudjeluje u izradi
prijedloga proracuna,5%

- sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Opéinskog vije¢a i radnih tijela te prema potrebi sudjeluje
u radu istih,10%

- provodi i osigurava izvrsenje odluka Op¢éinskog vijeca i opéinskog nacelnika,10%

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedlog za primjenu istih te izraduje izvijes¢a iz
djelokruga rada upravnog odjela, 10%

- analizira izvrSenje naplate opdéinskih prihoda, te predlaZze opcinskom nacelniku mjere za naplatu
potrazivanja i odluku o otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZzivanja,5%

- kontrolira postupak javne nabave,5%
- vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim stvarima,5%

- obavlja poslove vezane uz pracenje domacih i medunarodnih natjecaja kojima se osiguravaju
sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave, a koji se financiraju iz programa
Europske unije, ministarstava, Zupanije ili drugih subjekata,5%



- izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i ostale akte iz nadleznosti upravnog odjela, 10%

- obavlja unutarnji nadzor koriStenja opcinske imovine, te primjene zakona i podzakonskih akata iz
oblasti jedinica lokalne samouprave,5%

- ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu opcinskog
nacelnika. 5%

2.Visi struéni suradnik za proraéun i financije /radno mjesto Il. kategorije /potkategorija radnog
mjesta - visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— stru€no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit

— stupanj sloZzenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga
tijela,

— stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika,

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada,

— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

Broj sluzbenika: 1
OPIS POSLOVA:
- preuzima knjigovodstvenu dokumentaciju te kontrolira i knjizi poslovne dogadaje,10%

- izraduje nacrt i prijedlog Proracuna, izmjene i dopune Proracuna, propisana izvjesca (godisnja i
polugodisnja) o izvrSenju Proracuna te ostale pratece akte, kao i kontrola njegova izvrsenja, 10%

- izraduje plan nabave za prora¢unsku godinu,5%

- izraduje program izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, programe odrzavanja
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, program sporta, program kulture i program socijalne
skrbi,5%

- sastavlja financijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjestaje u skladu s financijsko
racunovodstvenim propisima, 10%

- izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti,5%
- kontrola izjave o fiskalnoj odgovornosti za korisnike proracuna i primatelje sredstaval0%,
- izraduje izvjes¢e o otklonjenim nepravilnostima,10%

- vr$i kontrolu namjenskog troSenja sredstava,10%



- obracunava place i naknade,5%
- obavlja poslove prikupljanja i azuriranja podataka za naplatu opcinskih naknada, razrez i naplatu

opcinskih naknada, vodenje evidencije naplate opdinskih naknada, izdaje rjeSenja za opéinske

ceve

naplate, osim u dijelu onih koje obavlja nadleZno tijelo Porezne uprave,5%
- vrsi obracun kamata za neplaceni dug po opéinskim naknadama i ostalim prihodima,5%
- vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim stvarima,5%

- ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu opcinskog
nacelnika i procelnika.5%

3.Visi referent za proracun i financije /radno mjesto Ill. kategorije /potkategorija radnog mjesta- visi
referent, klasifikacijski rang 9

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viseg referenta su:

— stru€no znanje: sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke pravnog ili ekonomskog
smjera i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni
ispit

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

— stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rieSavanje relativno slozenih struénih problema,

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

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

Broj sluzbenika: 1
OPIS POSLOVA:
- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una,10%

- vrsi likvidaciju i kontrolu ra¢una,10%

- vodi poslove platnog prometa i blagajnicko poslovanje, 5%

- vodi obracun i isplatu putnih naloga i loko voznje, 10%

- sastavlja statisticke izvjestaje,5%

- priprema i izraduje godisnji popis imovine, obveza i potrazivanja,5%

- obavlja poslove prikupljanja i aZuriranja podataka za naplatu opdéinskih prihoda, razrez i naplatu
opcinskih prihoda, vodenje evidencije naplate opdcinskih prihoda, izdaje rjesenje za komunalnu



ceve

prisilne naplate, osim u dijelu onih koje obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave,10%
- vrsi obracun kamata za neplaceni dug po opéinskim porezima, 5%

- obavlja knjigovodstveno-racunovodstvene poslove opdéinskog proracuna, 10%

- vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim stvarima,10%

- ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu opcinskog
nacelnika i procelnika.10%

4.Komunalni redar /radno mjesto lll. kategorije /potkategorija radnog mjesta- referent,
klasifikacijski rang 11.

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— stru€no znanje: srednja strucna sprema graditeljske ili opée struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit

— stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji uklju€uje 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 stru¢nih tehnika,

— stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA:

- provodi nadzor nad komunalnim redom, 5%

- obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu, 5%

- obilaskom terena obavlja nadzor nad Odlukom o komunalnom redu i Odlukom o javhom redu i
miru,5%

- poduzima mjere za otklanjanje uocenih nepravilnosti,5%

- obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama, plazama, te drugim povrsinama koje
utjecu na izgled naselja,5%

- vr$i prijave nadleznom tijelu drZzavne uprave i Zupanijskom uredu, naplatu kazni u okviru zakona i
odluka Op¢inskog vije¢a,5%

- vr$i kontrolu koristenja javnih povrsina, 5%
- prikuplja podatke potrebne za razrez opéinskih poreza i naknada,10%
- izrice mandatne kazne,5%

- predlazZe pokretanje prekrsajnog postupka,5%



- predlaZze mjere za unaprjedenje komunalnog reda, 5%

- izdaje obavezni prekrsajni nalog sukladno zakonu,5%

- obavlja poslove civilne zastite i protupozarne zastite,5%

- vrsi kontrolu nad provedbom Odluke o radnom vremenu ugostiteljskih objekata i trgovina,5%
- obavlja nadzor nad odrzavanjem Cistoce i odvoza smeca,10%

- izraduje izvjesca i zapisnike,5%

- ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada,5%

- obavlja druge poslove po nalogu opcinskog nacelnika i procelnika.5%

5.Administrativni referent /radno mjesto lll. kategorije /potkategorija radnog mjesta - referent,
klasifikacijski rang 11.

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— stru€no znanje: srednja strucna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni strucni ispit

- strucni ispit za djelatnika u pismohrani

— stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

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

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

Broj sluzbenika: 1
OPIS POSLOVA:

- obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava
poste, vodenje dostavne knjige poste i knjige otpremljene poste, vodenje, razvodenje i odlaganje
predmeta — neupravni postupak, registar upravnog postupka),15%

- obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i cuvanje arhivske grade i
drugo),10%

- obavlja sve poslove u svezi s radom opc¢inskog nacelnika, 10%

- prima stranke i upucuje ih opéinskom nacelniku i drugim sluzbenicima, radi na telefonskoj centrali,
10%

- obavlja poslove oko izrade materijala i dokumentacije za sjednice Op¢inskog vijeca (izraduje
prijepise akata), vrsi tehnicku pripremu i otpremu materijala za sjednice,10%

10



- vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca, koncesijskog vije¢a, radnih tijela i drugo,10%

- ¢uva dokumentaciju sa sjednica Opcinskog vijeca (zapisnici, odluke, zakljucke i druge akte),10%
- vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za CiS¢enje, 5%

- vodi brigu o opcinskim pecatima, kljuéevima i arhivskim prostorijama,5%

- obavlja poslove uredenja i izrade sluzbenog glasnika Opcine Cista Provo 5%,

- brine se o aZuriranju sadrZaja na web stranici Opcine,5%

- ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove po nalogu opcinskog
nacelnika i procelnika.5%

6.Spremacica /radno mjesto IV. kategorije/ potkategorija radnog mjesta - namjestenik 2.
kategorije, klasifikacijski rang 13, 2. razina

Struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna Skola, stupanj odgovornosti za imovinu i inventar s
kojim radi.

Broj namjestenika: 1 (1/2 radnog vremena)
OPIS POSLOVA

- obavlja poslove cis¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih pomo¢énih prostorija u
zgradi Opcine, te u opcinskoj knjiznici, 50%

- obavlja poslove ¢is¢enja prostorija u vlasnistvu Opéine po nalogu opcinskog nacelnika i
procelnika,20%

- obavlja poslove CiS¢enja pripadajuéeg vanjskog prostora zgrade Opcine,20%

- obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i procelnika 10%.
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