REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA VELIKI BUKOVEC

Opéinski nacelnik

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® broj 86/08 i 61/11), ¢lanka 47. Statuta
Opéine Veliki Bukovec (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* broj 18/13), ¢lanka 32.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(.,.Narodne novine“ broj 74/10) i ¢lanka 1. stavak 2. Odluke o ustroju i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Veliki Bukovec (,,Sluzbeni vjesnik Varazdinske
zupanije® broj 9/11) nacelnik Op¢ine Veliki Bukovec donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliki Bukovec

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se: unutarnje ustrojstvo i upravljanje Jedinstvenim
upravnim odjelom; sistematizacija i opis poslova radnih mjesta; stru¢ni i drugi uvjeti potrebni
za njihovo obavljanje: potreban broj izvritelja i druga pitanja od znadenja za rad i radne
odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Veliki Bukovec.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I UPRAVLIENJE UPRAVNIM TIJELOM

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel sastoji se od:
1. Odsjeka za upravu i administrativne poslove,
2. Odsjeka za ratunovodstvo, proracun i financije,
3. Odsjeka za komunalne poslove.

Clanak 3.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proéelnik kojeg na temelju javnog natjeCaja
rjeSenjem imenuje nacelnik u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.

U razdoblju od upraznjenja radnog mijesta procelnika do imenovanja procelnika
sukladno prethodnom stavku ovog &lanka , privremeno ¢e se imenovati odnosno rasporediti
vriitelj duznosti progelnika jedinstvenog upravnog odjela.

U razdoblju odsutnosti pro¢elnika njegove poslove moZe obavljati sluzbenik kojeg za
to pisano ovlasti procelnik, odnosno sluzbenik kojeg za to ovlasti nalelnik, ako takvo
ovlastenje nije izdao procelnik.

Za razdoblje duZe odsutnosti procelnika, nacelnik mo¥e imenovati privremenog procelnika.



III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVIJETI

Clanak 4.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeéa radna mjesta s opisom poslova,
struénim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Redni broj: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: L

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Struéno znanje:
- magistar struke ili struéni specij alist pravnog ili ekonomskog smjera
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- poloZen drzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- vaZedi certifikat u podru¢ju javne nabave
Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA
- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima,
- izraduje nacrte op¢ih akata koje donosi opéinsko vijece, brine se za njihovu objavu i
dostavlja ih na nadzor nadleZnom zupanijskom uredu,
- sudjeluje u izradi analiza i izvjes¢a iz svoje nadleznosti,
- organizira i koordinira rad sluzbenika i namjestenika, odgovara za pravodobno i efikasno
obavljanje poslova i zadataka Odjela,
- poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o struénom osposobljavanju i
usavrsavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad,
- obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeca,
- brine o zakonitom radu Op¢inskog vijeca,
- prati propise iz nadleZnosti J edinstvenog upravnog odjela,
- provodi postupak javne nabave i javne prodaje, te upravni i ovrsni postupak,
- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti,
- osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne
i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama,
- rjeSava u prvostupanjskim upravnim postupcima iz nadleznosti Op¢ine.

*Temeljem &lanka 24. Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako
se na javni natje€aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet struénog obrazovanja, na radno mjesto
procelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno moZe biti imenovan sveutilisni prvostupnik struke odnosno
stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i koji

ispunjava ostale uvjete za imenovanje

Redni broj: 2
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA UPRAVNE POSLOVE

Stru¢no znanje:
- struéni prvostupnik javne uprave




- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na ratunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi analiza i izvjeS¢a iz svoje nadleznosti

- prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta;

- prati i analizira stanje u dj elatnostima iz podrudja svoga rada

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave.

- sudjeluje u provodenju programa raspolaganja i koristenja poljoprivrednog zemljiSta te
programima razvitka i obnove poljoprivrede

- vodi postupak i izraduje prijedloge upravnih akata u prvom stupnju kada se odlucuje o
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Op¢ine, u skladu s propisima i opéim aktima
opcine,

- vodi evidencije propisane propisima kojima je uredeno uredsko poslovanje, brine o
primitku, rasporedivanju i otpremi poste,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadelnika i procelnika.

Redni broj: 3
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:

Kategorija: L

Potkategorija: rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 10

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUNI
FINANCLJE

Struéno znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomskog ili srodnog usmjerenja
- najmanje &etiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA
- osigurava zakonit rad i brine za izvrsavanje radnih zadataka i obveza Odsijeka, te planira,
organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka

- priprema prijedlog ProraCuna, izmjena proraduna i prate¢ih akata kao i prijedloge ostalih
akata iz podrugja financija i proracuna

- sastavlja financijske izvje$¢a o izvriavanju proratuna i druga izvjesca iz svog djelokruga za
potrebu op¢inskih tijela i drugih vanjskih korisnika,

- izraduje glavne financijske izvjestaje i godisnji obratun proracuna,

- organizira i nadzire naplatu op¢inskih prihoda,

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa iz svoje nadleznosti te daje prijedloge za
primjenu istih

- obavlja poslove evidencije, analiti¢ke obrade i knjizenja komunalne naknade,

- vodi propisane ogevidnike i izdaje izvode iz tih oCevidnika iz djelokruga rada Odsjeka,

- po potrebi privremeno obavlja druge stru¢ne poslove iz djelokruga Odsjeka za obavljanje
kojih sukladno sistematizaciji radnih mjesta nisu nisu zaposleni izvrsitelji

- obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika u progelnika u skladu sa Statutom,
Zakonima i podzakonskim aktima.



Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO

Strué¢no znanje:
- srednja struéna sprema ekonomskog ili srodnog usmjerenja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- polozZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu
Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

- obavlja poslove ra¢unovodstva za potrebe Op¢ine,

kontira, uspostavlja i knjizi dokumentaciju,

obavlja kontrolu ra¢una te vrsi potrebna uskladenja,

- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obra¢unom amortizacije i

revalorizacije,

- obavlja poslove likvidature ra¢una, blagajni¢ko poslovanje,

- vrsi obradun i isplatu placa, svih oblika naknada i drugih dohodaka sluzbenicima,
namjestenicima, duznosnicima i tre¢éim osobama temeljem zakona i odluka izvrSnog i
predstavnickog tijela,

- vrsi sva plac¢anja iz proracuna,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,

- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje potrebna izvjeS¢a,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

Redni broj: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: | F

Potkategorija: rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 7

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNE POSLOVE
KOMUNALNI REDAR

Strucno znanje:
- sveutili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik struke upravnog,
gradevinskog ili poljoprivrednog smjera
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA
- osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Odsjeka, te planira,
organizira, koordinira i kontrolira rad Odsjeka



- priprema nacrte op¢ih akata i programa za nacelnika i Opéinsko vijece iz djelokruga rada
Odsjeka,

- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasnistvu Opéine, a narogito o
poslovnim zgradama i prostorijama, te 0 neizgradenom gradevinskom zemljistu

- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima gradana i

drugih osoba iz oblasti komunalnog redarstva i zastite okoliSa

- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova,

- nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera za uredivanje 1 odrzavanje poljoprivrednih
Rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu,

- provodi postupke inspekcijskog nadzora sukladno posebnim zakonskim ovlastima i
ovlastenju na¢elnika nad gradenjem i izvodenjem radova, uklanjanjem rusevina,
otklanjanjem o$te¢enja na postoj e¢oj gradevini , provedbom zahvat u prostoru koji nije
gradenje, osim rudarskih radova, dovrSenjem zgrade

- obavlja sloZenije poslove iz podru¢ja komunalnog redarstva

- obavlja nadzor nad primjenom gradskih odluka i drugih akata iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva i komunalnog redarstva

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz svoje nadleznosti

- poduzima mjere u praéenju izvrienja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda

- utvrduje prekriaje i provodi prekrajni postupak iz svoje nadleznosti

- izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga

- radi na provodenju projekata

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i savjetnika za komunalno redarstvo i
vatrogastvo

Redni broj: §
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: KOMUNALNI DJELATNIK

Stru¢no znanje:
- NKV —osnovna $kola
- najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA
— ureduje i odrzava javne zelene povrsine, groblje i zgradu za ispracaj pokojnika na
podrugju opéine,

—  vrdi preuzimanje umrle osobe i prijevoz do mjesta ukopa te iskop grobnih jama,

_  odrzava,gisti i vodi brigu o &isto¢i ui oko objekata u vlasnistvu op¢ine,

_ radi i ostale komunalne poslove koji se odnose na Cistocu,

—  obavlja druge poslove po nalogu komunalno-poljoprivrednog redara i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 5.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima
koje su do sada obavljali.




Clanak 6.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliki Bukovec (,.Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije“ br. 14/11) i Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Veliki Bukovec, KLASA: 023-05/13-01/01; URBROJ:2186/028-13-1.

Clanak 7.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom
vjesniku Varazdinske Zupanije®.

KLASA: 023-05/15-01/02
URBROJ: 2186/028-02-15-1
Veliki Bukovec, 20.04.2015.
Nacelnik Opéine Veliki Bukovec
Zvonko Hlebar .




