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OPCINA
DONJI ANDRIJEVCI

68.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 4/18 1 112/19) 1 ¢lanka 37. Statuta
op¢ine Donji Andrijevci (“Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zzupanije”, broj 8/21 1 17/22), op¢inski
nacelnik op¢ine Donji Andrijevci, na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Donji
Andrijevci, dana 30. listopada 2023. godine, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Donji Andrijevci

I. OPCEODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odijela op¢ine Donji Andrijevcei (u daljnjem

tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- organizacija Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Donji Andrijevci (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel),

- radnamjesta s opisom temeljnih poslovairadnih zadaca,

- strucniidrugiuvjetiza obavljanje poslova svakog radnog mjesta,

- brojizvrsitelja za pojedino radno mjesto,

- drugapitanja od znacaja zarad Jedinstvenog upravnog odijela.



Strana: 3944 »SLUZBENI VJESNIK« Broj: 34

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, pravne, administrativne, financijske, stru¢ne i pomoéno-
tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga opcéine Donji Andrijevei odredene zakonom,
podzakonskim propisima i op¢im aktima Opcinskog vije¢a op¢ine Donji Andrijevci 1 opéinskog
nacelnika.

U upravnom tijelu ustrojava se:

1. Odsjek za lokalnu samoupravu
2. Vlastiti pogon za obavljanje komunalnih djelatnosti

Unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga
op¢ine.

Unutarnje ustrojstvo vlastitog pogona za obavljanje komunalnih djelatnosti uredeno je posebnom
odlukom.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i 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 to mjesto.

II. UPRAVLJANJE USLUZBI
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organiziraiuskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara opéinskom
nacelniku.

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga op¢ine Donji Andrijevci a namjestenici su osobe koje obavljaju pomoéno-
tehnicke 1 ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova
iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenici i namjestenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuéi
se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, op¢ih 1 drugih akata op¢ine Donji Andrijevci, pravila struke te
uputa procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici i namjestenici duzni su po nalogu proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela obavljati 1 druge poslove sukladno svojoj stru¢noj spremi i1 radnoj
sposobnosti, a po potrebi sluzbe.
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II1. RASPORED NARADNO MJESTO
Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici u sluzbu se, u pravilu, primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik 1 namjeStenik moZe biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava opcée uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupraviiovim Pravilnikom.

Posebni uvjet zaraspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena na sluzbeni¢ko radno mjesto pod
uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

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

1V. SISTEMATIZACIJARADNIH MJESTA
Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova iz
djelokruga op¢ine Donji Andrijevci s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te strucnih uvjeta
potrebnih za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti, ureduju se Sistematizacijom radnih
mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

V. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKAIRJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 9.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje uupravnim stvarima.

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

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

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odijela.
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VI. RADNO VRIJEMEIODNOSISASTRANKAMA
Clanak 10.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje odlukom
op¢inski nacelnik op¢ine Donji Andrijevci nakon savjetovanja s proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog
tijela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste tijela op¢ine
Donji AndrijevciiJedinstvenog upravnog odjela te na mreZnim stranicama op¢ine Donji Andrijevci.

Za pojedine sluzbenike 1 namjeStenike op¢inski nacelnik moze odrediti drugacije radno vrijeme na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.

Na zgradi u kojoj su tijela opéine Donji Andrijevci 1 Jedinstveni upravni odjel istie se raspored
prostorijauzgradi.
Na vratima sluzbenih prostorija istice se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 12.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanducic¢a za
primjedbe 1 prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom s procelnikom Jedinstvenog
upravnog odjela i duznosnicima op¢ine Donji Andrijevci.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovorni su za svoj rad i postupke u skladu
sa Zakonom i Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i druge
lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- nedoli¢no ponasanje sluzbenika, namjeStenika ili vjezbenika prema strankama, opéinskom
nacelniku, proc¢elniku i drugim sluzbenicima i namjestenicima Jedinstvenog upravnog odjela koje
uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada,

- odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjestenik dosao u
obavljanjusluzbe,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga proc¢elnika,

- neopravdano odbijanje pruzanja stru¢ne i druge pomoci procelniku, op¢inskom nacelniku osobito
radi zavrSetka zapocetih 1 nedovrSenih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez tezih
posljedica,

- nemaranili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u vezi sa sluzbom,

- ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada,

- neopravdano kaSnjenje na posao, raniji odlasci sa posla ili koristenje dnevnog odmora duzeg od 30
minuta,

- obavljanje poslova pod utjecajem opijata.
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Clanak 14.
Zalake povrede sluzbene duznosti mogu se izre¢i kazne propisane Zakonom.
VIII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA
Clanak 15.

Sluzbenici i namjestenici duzni su medusobno suradivati, davati podatke u vezi izvrSenja pojedinih
zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i medusobno se pomagati.

Clanak 16.
Pla¢e 1 druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela ureduju se zakonom i opéim aktima Opc¢inskog vijeca i opéinskog nacelnika.
IX. PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE
Clanak 17.
RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjeSenja o stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 18.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi op¢inski nacelnik nakon savjetovanja sa procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela opéine Donji Andrijevci (“Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske zZupanije”, broj 38/20 1
31/23).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana objave u “Sluzbenom vjesniku Brodsko-posavske
Zupanije”.
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UNUTARNJE USTROJSTVOI SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I GLAVNI ] .
) RUKOVODITELJ ’

OPISPOSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela u skladu s zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima
Op¢inskog vijeéa i opéinskog nacelnika

20

- priprema nacrte op¢ih akata i izraduje prijedloge odluka odnosno zakljucaka, rjesenja i
drugih op¢ih i pojedinacnih akata za potrebe Opcinskog vijeca i njegova radna tijela,
op¢inskog nacelnika i njegova radna tijela i Jedinstveni upravni odjel, dostavlja akte na
objavu u “Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije” na objavu

10

- donosi rjesenja u predmetima prava i obaveza sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
upravnog odjela (sluzbenicki odnosi) i donosi rjeSenja u svim predmetima upravnog
postupka iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

10

- prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze odgovarajuce mjere
za poboljSanje rada Jedinstvenog upravnog odjela te prati izvrSenje predlozenih mjera

10

- rasporeduje poslove u Jedinstvenom upravom odjelu, pomaze sluzbenicima
Jedinstvenog upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima i daje upute za rad te
prati izvrSenje danih uputa sluzbenicima i namjestenicima

- predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz djelokruga
rada Jedinstvenog upravnog odjela koje izraduju sluzbenici Jedinstvenog upravnog
odjela
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- sudjeluje i priprema projekte iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela,
sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata 5
kojima je investitor ili vlasnik Op¢ina Donji Andrijevci

- savjetodavno sudjeluje u postupcima javne nabave do zakljucenja postupka i sklapanja

ugovora te priprema prijedloge ugovora iz podru¢ja komunalnih djelatnosti i koncesija >
- izraduje smjernice za plan i pripremu jednogodisnjih i viSegodisnjih projekcija plana
proracuna i ostalih financijskih dokumenata, iznosi prijedlog financijsko-planskih 5

dokumenata Op¢inskom vije¢u i op¢inskom nacelniku, kao i svih izvjeS¢a propisanih
zakonom

- rukovodi Vlastitim pogonom, organizira i rukovodi procesom rada i poslovanja
Vlastitog pogona, utvrduje plan i program rada Vlastitog pogona, nadzire materijalno i 5
financijsko poslovanje i zakonitost rada Vlastitog pogona

-sudjeluje u provedbi izbora na svim razinama, obavlja poslove sluzbenika za zastitu

. C o . . . 5
osobnih podataka i sluzbenika za pravo na pristup informacijama
- predlaze mjere za pobolj$anje naplate potrazivanja te prati stanje naplate potraZivanja 5
nakon usvojenih mjera za pobolj$anje naplate potrazivanja
- obavlja stru¢ne poslove vezane za razvitak i poticanje gospodarstva i poduzetnistva te 5

prati stanje u podrucju gospodarstva i poduzetnistva

- obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

4. Polozen drzavni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

6. Poznavanje jednog stranog jezika

SAMOSTALNOSTI U
RADU

STUPANJSLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordinirar
POSLOVA povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca
STUPANIJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozeniji

struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politil
Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJSURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu pla
i programa Jedinstvenog upravnog tijela

DONOSENJE ODLUKA

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost
ODGOVORNOSTI 1 zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovorno
UTJECAJ NA najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odradivar

politike 1 njenu provedbu

Broj: 34
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2. VISISTRUCNI SURADNIK ZA OPCE 1 ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I VISISTRUCNI )
: SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPISPOSLOVAI ZADATAKA

POSTOTAKVREMENA

- obavlja opce, upravne i administrativne poslove za potrebe rada Jedinstvenog
upravnog odjela, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela i rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima do donosenja
rjesenja iz podrucja drustvenih djelatnosti

20

- pomaze i sudjeluje u organiziranju protokolarnih primanja, sastanaka i manifestacija
za potrebe opéinskog nacelnika, procelnika i drugih osoba

10

- vrsi prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde, izraduje
ugovore o djelu, obavlja poslove vezane za provedbu natjecaja i oglasa za prijem
sluzbenika i namjestenika, polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog
odnosa te radnika za zaposljavanje na javnim radovima, izraduje Programe stru¢nog
osposobljavanja za polaznike stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa,
izrada Ugovora te prijava i odjava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, za radnike
na javnim radovima izraduje ugovore te prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje

15

- obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje, prima i otprema postu, vodi urudzbeni
zapisnik, vodi evidenciju predmeta upravnog postupka i evidenciju predmeta
neupravnog postupka, knjigu za postu i druge propisane evidencije, dostavlja predmete
u rad, arhivira dovrsene predmete i vodi brigu i pismohrani, vodi brigu o nabavi
uredskog materijala i sitnog materijala, obavlja poslove prijepisa i poslove
umnozavanja

15

- priprema neupravne akte iz podru¢ja drustvenih djelatnosti, sudjeluje u pripremi i
izradi planova, programa, izvjesce i provedbenih mjera iz podruéja zastite i spaSavanja,
priprema program drustvenih djelatnosti te prati propise iz podrué¢ja drustvenih
djelatnosti

10

- obavlja poslove organizacije rada op¢inskog nacelnika, vodi neupravne predmete,
pruza pomoc strankama u ostvarivanju njihovih prava temeljem zakona, podzakonskih
propisa i op¢ih akata Opéinskog vijeca, izraduje podneske, potvrde, uvjerenja i vodi
sluzbene evidencije

10
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informacija

- obavlja poslove protokola za potrebe opcine, priprema radne sastanke u organizaciji
op¢inskog nacelnika i vodi brigu o informacijama koje se moraju objaviti na internet
stranici opéine Donji Andrijevci, obavlja poslove vezane uz pravo na pristup

- vodi evidencije, izvjesc¢a vezano uz nabavu roba i usluga za potrebe rada Jedinstvenog
upravnog odjela, obavlja poslove nabave uredskog, potrosnog materijala i pribora, 5
sitnog inventara i drugih tehnickih potrepstina

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINESTANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili upravne struke

POTREBNOSTRUCNO L : , o .

2.Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
ZNANJE y A

3. Polozen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJSLOZENOSTI | Stupanj slozenosti koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
POSLOVA Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANIJ . Sy . iy .
SAMOSTALNOSTI U Stupanj samosteﬂnosp koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJSURADNIJE S
DRUGIM TIJELIMA I

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog

DONOSENJE ODLUKA

KOMUNIKACIJE SA upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTII o . . . S . .
UTIECA] NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odgovarajuceg podrucja

Broj: 34
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3. VISISTRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKIRANG
" VISISTRUCNI ) 6
‘ SURADNIK ~

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1ZADATAKA POSTOTAKVREMENA

- kreira politiku gospodarskih djelatnosti opéine Donji Andrijevci, sudjeluje u
razvoju svih komunalnih djelatnosti na podruéju opéine Donji Andrijevci, sudjeluje
u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom podrucju, izraduje i prati realizaciju 30
programa iz podrucja komunalnog gospodarstva, gospodarstva, obrta, malog i
srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja

- koordinira i po potrebni sudjeluje u prijavama na natjecaje na drzavne i inozemne
fondove, ministarstva i druge institucije, predlaze i sudjeluje u pripremi strategijskih 20
odluka za razvoj op¢ine Otok

-prati sve natjecaje za poticajne mjere na razini ministarstava i agencija, priprema
prijave na natjecaje te svu dokumentaciju na razini op¢ine Donji Andrijevci u svrhu 10
implementacije poticajnih mjera kojima je nositelj Opc¢ina

- izraduje brojcane, tabelarne i graficke preglede podataka 10

- obavlja sve poslove vezane uz administrativne poslove na EU projektima, vodi sve

propisane evidencije oko realizacije EU projekata 10
- organizira konferencije za novinare i druge dogadaje vezano uz aktivnosti i 10
realizaciju EU projekata

- obavlja izradu nacrta op¢ih akata za potrebe tijela op¢éine Donji Andrijevci iz 5

djelokruga svog radnog mjesta

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij pravne struke

2.Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

3. PolozZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu

5. Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ
SAMOSTALNOSTIU
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIMTIJELIMA 1

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog

DONOSENJE ODLUKA

KOMUNIKACIJE SA upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTII G . . . o . .
UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odgovarajuceg podrucja

Broj: 34
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4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

RAZINA KLASIFIKACIJSKIRANG

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPISPOSLOVAI ZADATAKA

POSTOTAKVREMENA

- prikuplja i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog pracenja
provedbe projekata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela vezanih za
projekte sufinancirane iz drzavnih fondova i fondova Europske unije, priprema
dokumentaciju i materijale na hrvatskom i engleskom jeziku potrebne za
ostvarivanje odnosa s javnosc¢u, medijima, korisnicima i potencijalnim korisnicima

30

- sudjeluje u prijavama na natjecaje na drzavne i inozemne fondove, ministarstva i
druge institucije, predlaze i sudjeluje u pripremi strateskih dokumenata za razvoj
op¢ine Donji Andrijevci, vodi brigu i prati izvrSenje projekata te sastavlja svu
dokumentaciju vezanu uz pripremu i realizaciju projekata

25

- organizira i provodi aktivnosti projekta, prikuplja i evidentira cjelokupnu
dokumentaciju projekta, organizira konferencije za novinare i druge dogadaje
vezano uz aktivnosti i realizaciju projekata u Jedinstvenom upravnom odjelu

10

-odgovara za realizaciju projekata iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prati stanje
projekata i predlaze mjere za realizaciju projekata od interesa za Opc¢inu Donji
Andrijevci

10

- sudjeluje u izradi ugovora iz podrucja komunalnih djelatnosti, obraduje pitanja iz
svog djelokruga vezano za pripremu projektnih prijedloga, rukovodi tehnicko-
investicijskim poslovima na projektima kojima je investitor Op¢ina Donji
Andrijevci, sudjeluje u izradi tehnicke dokumentacije na izgradnji objekata
komunalne infrastrukture, sudjeluje u ishodenju svih potrebnih posebnih uvjeta i
dozvola na izgradnji komunalne infrastrukture

10

- planira, priprema i obavlja nadzor nad provedbom projekata udruga, priprema
izvjeséa o stanju provedbe projekata i druge radnje vezano za projekte i programe
udruga

- lektorira opce akte i druge akte

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij humanisticke struke

2.Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje projektima

4. Polozen drzavni ispit

5. Poznavanje rada na racunalu

6. Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANIJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJSURADNIJE S
DRUGIMTIELIMA 1

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog

DONOSENJE ODLUKA

KOMUNIKACIJESA upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTII . . . - . .
UTJECAJ NA sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz

odgovarajuceg podrucja

Broj: 34
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5.VODITELJ ODSJEKA ZA LOKALNU SAMOUPRAVU Ce
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
L RUKOVODITELJ 3. 10.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPISPOSLOVAIZADATAKA POSTOTAKVREMENA
- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o komunalnom doprinosu te obavlja druge 20

uprave i struéne poslove iz podruc¢ja komunalnog i stambenog gospodarstva

- obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na raspolaganje poljoprivrednim zemljistem.
Izraduje nacrt programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, priprema 1 provodi 15
postupke javnih natjecaja za zakup i prodaju poljoprivrednog zemljista

- obavlja poslove javne nabave koji se odnose na izradu nacrta plana nabave za
prorac¢unsku godinu, izradu nacrta odluke o pocetku postupka javne nabave, objavu

. . . N . . . 15
poziva na nadmetanje u otvorenom i ograni¢enom postupku javne nabave, izradu i
postupanje s dokumentacijom za nadmetanje i ponudama
- obavlja stru¢ne poslove vezane uz pracenje stanja u prostoru, pripremom, izradom, 10
prac¢enjem izrade te donosenjem dokumenata prostornog uredenja
- obavlja upravne i stru¢ne poslove iz podrucja socijalne skrbi te vodi upravni postupak i 10
donosi rjesenja o ostvarivanju prava iz socijalne skrbi
- sudjeluje u izradi i dono§enja plana zastite od pozara na temelju procjene ugrozenosti 5
od pozara
- izraduje nacrte analize stanja sustava zastite i spasavanje 1 smjernica za organizaciju 5
sustava zastite 1 spasavanja na podrucju opéine Donji Andrijevci
- sudjeluje u izradi nacrta procjene ugrozenosti stanovnistva, materijalnih i kulturnih 5
dobara i plana zastite i spaSavanja stanovnistva, materijalnih i kulturnih dobara
- obavlja struéne i druge poslove vezane uz imovinsko-pravne predmete iz djelokruga 5
op¢ine Donji Andrijevci
- obavlja poslove vezane uz zakup poslovnih prostora i najam stanova u vlasnistvu s

op¢ine Donji Andrijevci

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5
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Broj: 34

6.UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNIH DJELATNOSTI -
KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

I1I1. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPISPOSLOVAI ZADATAKA

POSTOTAKVREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu,
podzakonskim propisima i Odluci o komunalnom redu,

20

- rjeSenjem ili na drugi propisan nac¢in nareduje fizickim i pravnim osobama mjere za
odrzavanje komunalnog reda propisane Odlukom o komunalnom redu kao i druge
mjere propisane zakonom, pokrece prekrsajni postupak, izrice i naplacuje novcane
kazne te druge kazne za koje je ovlasten, poduzima druge mjere i kazne za koje je
ovlasten

10

- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja
op¢ine Donji Andrijevci, odreduje mjere za izvrSavanje obustave radova, zabranjuje
uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne uklone uoc¢eni nedostaci

10

- obavlja manje slozene poslove vezane uz donosenje rjesenja o komunalnoj naknadi,
vodi sva izvjeséa i evidencije vezane uz komunalnu naknadu

10

- provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi kontrolu sanacije
divljih deponija otpada, nadzire poslove ¢iséenja druge komunalne infrastrukture i
komunalnih objekata, vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima u vezi prekopa,
zakupa 1 davanja na koriStenje javnih povrsina i prati realizaciju ugovora o zakupu
javnih povrS§ina

10

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje kucnih ljubimaca,
provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, obavlja nadzor nad
provedbom propisa o otpadu iz djelokruga op¢ine Donji Andrijevci, obavlja nadzor nad
provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste

10
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- u provodenju komunalnog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje sukladno
odredbama zakona kojim se ureduje podruc¢je komunalnog gospodarstva i podrucje

gradevinske inspekcije, podruéja odrzivog gospodarenja otpadom, drzanje kuénih 10
ljubimaca te drugi zakonskih i podzakonskih propisa koji odreduju nadleznost

komunalnog redara

- sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i drugih akata na temelju

zakona i drugih propisa kojima se ureduje nadleznost za postupanje komunalnog redara,
sudjeluje u izradi Programa odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture te 5
ostalih programa temeljem propisa iz podruc¢ja komunalnog redarstva te ostalih

posebnih zakona i propisa,

- upozorava pravne i fizicke osobe na postupanje sukladnom Zakonu, propisima i
odlukama iz svoje nadleznosti te poduzima propisane mjere za otklanjane uocenih 5
protupravnih radnji i nepravilnosti i suraduje s nadleznim inspekcijama

- prati propise iz podruc¢ja komunalnog gospodarskog vazne za primjenu Odluke o

komunalnom redu

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. Polozen drzavni ispit

4. Polozen vozacki ispit B kategorije

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJSLOZENOSTI | Stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANIJ

SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM THJELIMA I

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i

KOMUNIKACIJE SA razmjene informacija

STRANKAMA ) !

STUPANIJ

ODGOVORNOSTI 1 Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzben
UTJECAJ NA radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnil

DONOSENJE ODLUKA
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8. ADMINISTRATIVNI REFERENT- TAJNICA OPCINSKOG NACELNIKA
Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIISKI
RANG
III. REFERENT - 11.
OPISPOSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- obavlja primanje i pregled pismena i drugih dokumenta: razvrstava, rasporeduje i

upisuje pismena u odgovarajuée evidencije; dostavlja pismena za rad; otprema; razvodi 20

te Cuva pismena u pismohrani; izluéuje i predaje pismena nadleznom arhivu ili drugom

nadleznom tijelu

- vodi prvostupanjski postupak i rjesava u upravnim stvarima iz djelokruga 15
Jedinstvenog upravnog odjela i rjeSava u upravnim stvarima do donosenja rjesenja

- priprema informacije i druge potrebne materijale iz podrucja radnih odnosa

duznosnika, sluzbenika i namjestenika upravnih tijela, vrsi prijave i odjave na 15

mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde

- pruza informacije strankama o statusu njihovih zahtjeva prema tijelima op¢ine Donji 10

Andrijevci

- priprema materijale za sjednice Opéinskog vijeéa, pisane odgovore na vije¢nicka 10

pitanja, materijale za rad radnih tijela Opc¢inskog vijeca

- obavlja poslove prijepisa, vodi zapisnike s radnih tijela Opcinskog vijeca i opéinskog 10

nacelnika

-obavlja poslove tajnice opéinskog nacelnika, rasporeduje pismena te obavlja 5
korespodenciju s tijelima drzavne i lokalne odnosno podrué¢ne (regionalne) samouprave

- umozava radne materijale, slaze ih i vodi brigu o distribuciji istih 5

- prikuplja podatke i priprema polugodisnja i godiSnja izvje$¢a o radu opcinskog 5
nacelnika

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

1. Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3. Polozen drzavni ispit

4. Polozen strucni ispit za djelatnike u pismohrani

5. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJSLOZENOSTI | Stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
POSLOVA zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANIJ

SAMOSTALNOSTIU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

RADU

STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM THJELIMA I

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedini
upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene

DONOSENJE ODLUKA

KOMUNIKACIJE SA f .

STRANKAMA fntormacija

STUPANJ

ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
UTJECAJ NA radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnike
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9. SPREMACICA
Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIJSKI
RANG
Iv. IL. 2. 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPISPOSLOVAIZADATAKA POSTOTAKVREMENA

- obavlja poslove ¢is¢enja ureda i drugih prostorija opéine Donji Andrijevei odnosno
¢isc¢enje radnih povrsina, usisavanje, pranje staklenih povrsina, ¢is¢enje hola i
hodnika zgrade, sanirarnih ¢vorova kao i brigu o redovitoj opskrbljenosti toaletnom 70
kozmetikom u radnim prostorijama i sanitarnim ¢vorovima, obavlja poslove ¢iS¢enja
prostorija u vlasnistvu op¢ine Donji Andrijevci

- vodi brigu o zelenilu koje se nalazi oko zgrade op¢ine Donji Andrijevci te obavlja 20
poslove ¢iséenja vanjskog prostora oko zgrade

- obavlja poslove servisiranja i posluge napitaka za potrebe radnih sastanaka tijela 5
op¢ine Donji Andrijevci

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINESTANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKURADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1. Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola
ZNANIJE 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva

STUPANJSLOZENOSTI | Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehni&
POSLOVA poslove

STUPANJ
ODGOVORNOSTI 1
UTJECAJNA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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10. DOMAR
Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. 1. 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK VREMENA
OPIS POSLOVA 1ZADATAKA
- otklanja sve nedostatke tehnic¢ke prirode u objektu za koje je osposobljen, te ima potreban
alat, a druge nedostatke pravodobno dojavljuje usmeno i pisanim putem za njihovo 30
otklanjanje te svom neposredno nadredenom sluzbeniku
- brine i odgovara za kontrolu energetske potrosnje, tehni¢ku funkcionalnost objekta i za
njegovo namjensko koriStenje 20
- pravodobno dojavljuje i druge nedostatke tehnicke prirode u objektu usmenim i pisanim
putem, kontrolira rad servisera i vanjskih izvodaca radova i ovjerava im radne naloge 20
- vodi evidenciju radnog vremena osoba zaposlenih u programu Javni radovi 10
- utvrduje potrebe za potrosnim materijalom za odrzavanje objekta, instalacija i opreme,
brine o pravodobnoj isporuci i zalihama potro$nog tehni¢kog i sanitarnog materijala, 5
evidentira utroSak, kontrolira namjensko trosenje te obavlja druge poslove
- brine 1 odrzava (koSenje, CiScenje, ¢iSenje snijega) javne povrSine, brine i odrzava
objekte u vlasnistvu opéine 5
- obavlja ostale pomoc¢no-tehnicke poslove za redovito obavljanje rada tijela opcCine i
Jedinstvenog upravnog odjela 5
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNOSTRUCNO ZNANJE 1. Niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima
3. Polozen vozacki ispit

4. Osposobljenost za rukovanje motornom kosilicom i trimerom

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA | Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih,
obrtnickih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA

OPCINA DONJI ANDRIJEVCI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 121-01/23-01/12
URBROJ: 2178-04-23-1
Donji Andrijevci, 30. listopada 2023. godine

OPCINSKI NACELNIK
Vedran Gavran,v r.



