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REPUBLI KA .HRVATSKAV
POZESKO-SLAVONSKA ZUPANIJA
OPCINA KAPTOL
w Op¢inski nacelnik

KLASA : 022-05/15-01/56
URBROJ : 2177/05-02-15-1
Kaptol, 13. srpnja 2015. godine.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN broj 86/08 i 61/11), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 74/10 1 125/14) te ¢lanka 47.
Statuta Opc¢ine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kaptol”, broj 03/09, 02/13 i 06/13),
Op¢inski nacelnik Opc¢ine Kaptol donosi slijedece

IZMJENE PRAVILNIKA
0 unutarnjem redu i sistematizaciji radnih mjesta
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kaptol

Clanak 1.
Ovim izmjenama mijenja se Pravilnik o unutarnjem redu i sistematizaciji radnih

mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kaptol*,
broj 04/10).

Clanak 2.
Clanak 9. mijenja se i glasi:
,U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijede¢a radna mjesta sluzbenika i
namjeStenika s opisom poslova, stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Rd. Osnovni podaci o Broj Opis poslova i zadaca Struéni uvjeti

broj | radnom izvrsitelja
mjestu/kategorija radnog
mjesta

1. PROCELNIK 1 Rukovodi Jedinstvenim | - Magistar struke
JEDINSTVENOG upravnim odjelom u skladu sa | ili struéni

UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: 1 zakonpm i o!rugim propisima; _specijalist pravnog

Potkategorija: Glavni organizira, brine o izvrSavanju i | ili ekonomskog

rukovoditelj nadzire obavljanje poslova, daje | smjera

Klasifikacijski rang: 1 upute za rad zaposlenima i |- najmanje
koordinira rad Jedinstvenog | godina radnog
upravnog odjela. iskustva

Obavlja poslove u svezi | odgovaraju¢im
pripremanja sjednica op¢inskog | poslovima

nadzor nad radom u | sposobnosti
poduzima mjere za osiguranje | vjestine

strunom  osposobljavanju 1 | stru¢ni ispit

vije¢a, provodi neposredan | -  organizacijske
Jedinstvenom upravnom odjelu; | - komunikacijske

ucinkovitosti u radu, brine o | - poloZen drZavni




usavrSavanju djelatnika 1 o
urednom 1 pravilnom koriStenju
imovine i sredstava za rad; prati
propise iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela,
pomaze u postupku javne
nabave; poduzima mjere za
utvrdivanje odgovornosti  za
povrede sluzbene duznosti;
osigurava suradnju JUO-a s
tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne i regionalne
(podru¢ne)  samouprave i
drugim institucijama, izraduje
prijedloge op¢ih akata,
priprema podatke,
dokumentaciju i podneske u
svezi  sudskih  sporova i
postupaka 0o kojima vodi
evidenciju; izraduje
pojedinacne akte i rjeSenja, po
punomodi opcinskog nacelnika
zastupa opéinu pred upravnim
tijelima i sudovima, pomaze u
naplati prihoda i organizira
vodenje kadrovskih poslova

- poznavanje rada
na racunalu

REFERENT ZA
FINANCIJE
Kategorija: 3
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Vodi financijsko knjigovodstvo
i druge financijske evidencije;
vodi materijalno knjigovodstvo
za nabavku  uredskog
materijala; vr§i obracun placa;
izraduje porezne 1 druge
propisane izvjestaje 1
evidencije; vodi blagajni¢ko
poslovanje; vodi evidenciju
ulazno izlaznih racuna; vrsi
obracun i isplatu placa i drugih
primanja djelatnika i naknada
vije¢nicima 1 radnim tijelima,
prati naplatu komunalne
naknade, komunalnog
doprinosa, koncesija i prihoda
iz drugih izvora i ugovora,
obavlja 1 druge poslove po
nalogu op¢inskog nacelnika 1
procelnika

- SS  sprema
ekonomskog
smjera

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- polozen drzavni
strucni ispit

- poznavanje rada
na racunalu

REFERENT ZA
KOMUNALNO
GOSPODRASTVO I
KOMUNALNI REDAR
Kategorija: 3

Obavlja strucne poslove iz
podrucja komunalnih
djelatnosti, postupanja S
komunalnim otpadom te zaStite

- SS  sprema
gradevinskog,
geodetskog,
tehnickog ili opéeg




Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

okolisa; obavlja poslove u svezi

zastite od elementarnih
nepogoda;  vodi strucne
poslove iz podrucja

vodoprivrede; vodi evidenciju
obveznika pla¢anja komunalne
naknade i komunalnog
doprinosa, vrsi obracun istih,
vodi upravne i druge postupke
u svezi naplate komunalne
naknade i drugih komunalnih
prinoda te o istom podnosi
izvieS¢a u vezi dinamike
naplate, potrazivanja i
nemogucnosti naplate te
supotpisuje rjeSenja U Svezi S
time: radi poslove komunalnog
redara odnosno vrsi nadzor nad
provedbom komunalnog reda,
vodi upravni postupak i donosi
rjeSenja sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu i
drugim nadleznim zakonima i
odlukama Op¢inskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika u cilju
oCuvanja  javnth  povrSina,
objekata i uredaja komunalne
infrastrukture i komunalne
opreme; predlaze pokretanje
prekrsajnog postupka, izdaje
rjeSenja o  prekrSaju  po
skraéenom  postupku, izrice
mandatne  kazne, naplacuje
naknadu za koriStenje javnih
povrsina. Obavlja i druge
poslove po nalogu opcinskog
nacelnika i procelnika

smjera

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen drzavni
strucni ispit

- poznavanje rada
na racunalu

- vozacka dozvola
B kategorije

REFERENT ZA OPCE
POSLOVE

Kategorija: 3
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Obavlja tehnicke 1
administrativne  poslove za
potrebe odjela, nacelnika 1
procelnika,  vodi  protokol
odjela, vrsi prijem i otpremu
poste (ukljucujuéi i elektronsku
postu), obavlja daktilografske
poslove, pomaze racunovodstvu
[ knjigovodstvu, vodi
evidenciju dolaska na posao
djelatnika odjela i Vlastitog
komunalnog pogona za
komunalne djelatnosti, obavlja

- SS sprema opceg
ili drustvenog
smjera,

- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen drzavni
strucni ispit

- poznavanje rada
na racunalu




druge pomoc¢no-tehnicke
poslove kao §to su priprema i
odrzavanje sjednica
predstavnickog tijela,
povjerenstva 1 sli¢no, vodi
zapisnike sa istih te obavlja i
druge poslove po nalogu
nacelnika i procelnika

5. SPREMACICé I 1 Obavlja  ciS¢enje  sluzbenih | -niza struc¢na
DOSTAVLJACICA prostorija U kojima  su | sprema ili osnovna
Kategorija: 4 . .. Y v

P smjestena tijela Opc¢ine Kaptol, | Skola
Potkategorija:namjestenik . . .. : .
Razina:2 sanitarnih  prostorija, kao i |-probni rad 3
Klasifikacijski rang: 13 ostalih prostorija koje se koriste | mjeseca

u sluzbene svrhe, kao i ¢iS¢enje
svih objekata u vlasniStvu
Op¢ine Kaptol te pomaze
djelatnicima vlastitog
komunalnog pogona u uredenju
javnih povrSina, kao Sto su
sadnja cvije¢éa 1 odrzavanja
istih; obavlja poslove podizanja
i dostave poste kao i podjelu
uplatnica i drugih pismena od
strane Op¢ine Kaptol,

obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika i pro€elnika

Clanak 3

Ove Izmjene Pravilnika o unutarnjem redu i sistematizaciji radnih mjesta Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Kaptol stupaju na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u

»SluZzbenom glasniku Opcine Kaptol®..

Opéinski nacelnik:

Mile Pavici¢, ing., V.r.




