REPUBLIKA HRVATSKA

BRODSKO - POSAVSKA S L U Z B E N I

ZUPANIJA

oeniomee G L ASNTK

SLUZBENO GLASILO OPCINE DRAGALIC

| GODINA XXII | OPCINA DRAGALIC, 9. STUDENI 2021. | BR0OJ10/2021 |

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

9.

Na temelju ¢lanka 49. Statuta Opc¢ine Dragali¢ (“Sluzbeni glasnik”, broj 3/18 i 4/21) i tocke 5. stavka 3.
Programa mjera za poticanje rjeSavanja stambenog pitanja na podrucju Opéine Dragali¢ (“Sluzbeni glasnik broj
8/201 6/21) OPCINSKI NACELNIK OPCINE DRAGALIC, donosi

ZAKLJUCAK
0 imenovanju Povjerenstva za dodjelu financijske pomoéi za rjeSavanje
stambenog pitanja na podruc¢ju Opéine Dragalié

Clanak 1.
U Povjerenstvo za dodjelu financijske pomo¢i za rjeSavanje stambenog pitanja na podruc¢ju Opcine
Dragali¢ imenuju se:
1. Zoran Majnari¢, za predsjednika
2. Zlatko Devedzi¢, za ¢lana
3. Robert Demo, mag. iur., za ¢lana.
Clanak 2.
Povjerenstvo analizira i vrednuje prijave te predlaze nacelniku zaklju¢ivanje ugovora o koristenju
mjere/a sukladno Programu mjera za poticanje rjeSavanja stambenog pitanja na podru¢ju Opéine Dragalié.

Clanak 3.
Clanovi Povjerenstva imenuju se na vrijeme od 4 (&etiri godine), s time da mogu biti razrijeSeni i prije
roka na koji su imenovani.
Clanak 4.
Zakljucak stupa na snagu osmog dana od dana objave u u Sluzbenom glasniku.

REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
OPCINA DRAGALIC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 370-01/21-01/02

URBROJ: 2178/27-21-2

Dragali¢, 12.10.2021.

OPCINSKI NACELNIK
Zvonimir Karlik, v.r.

10.

Na temelju ¢lanka 49. Statuta Op¢ine Dragalié (“Sluzbeni glasnik” broj 3/18 i 4/21) OPCINSKI
NACELNIK OPCINE DRAGALIC donosi
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ODLUKU
o izmjeni Odluke o sufinanciranju prijevoza redovitih u¢enika srednjih Skola
u Skolskoj godini 2021./2022.

I
U Odluci o sufinanciranju prijevoza redovitih ucenika srednjih $kola u skolskoj godini 2021./2022.
(,,Sluzbeni glasnik br. 7/21) u tocki III. dodaje se stavak 2. koji glasi:
,» Ucenici koji koriste za prijevoz vlak, priznaje se pravo samo za mjesec rujan®.

.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku®.

REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
OPCINA DRAGALIC
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 402-07/21-01/11

URBROJ: 2178/27-21-2

Dragali¢, 29.10.2021.

OPCINSKI NACELNIK
Zvonimir Karlik, v.r.

11.

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, 04/18 i 112/19), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka 49. stavka 4.
podstavka 8. Statuta opéine Dragali¢ (,,Sluzbeni glasnik* broj 3/18 i 4/21), te ¢lanka 6. stavka 2. Odluke o
ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dragali¢ (,,Sluzbeni glasnik* broj 6/10), Opéinski nacelnik
Op¢ine Dragali¢, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE DRAGALIC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduju se unutarnje ustrojstvo upravnog tijela, nazivi i opisi radnih
mjesta, strucni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za
rad upravnog tijela u skladu sa statutom i op¢im aktima Op¢ine Dragali¢.

Clanak 2.
Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li kori§teni u muSkom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1 namjesStenika, kao
1 u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji
odgovara spolu sluzbenika/namjestenika rasporedenog na to radno mjesto.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se bez unutarnjih ustrojstvenih jedinica za obavljanje poslova iz
svog samoupravnog djelokruga i povjerenih poslova drzavne uprave.

1. UPRAVLJANJE | ORGANIZACIJA POSLOVA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
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Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, stru¢ne 1 druge poslove odredene zakonom, statutom Opc¢ine
Dragali¢, Odlukom u ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Dragali¢, ovim Pravilnikom i
drugim propisima.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je op¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.
Opc¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel je samostalan u granicama
utvrdenim zakonom i op¢im aktima Op¢ine Dragalic.

Clanak 5.
U slucaju dulje odsutnosti procelnika ili do imenovanja procelnika temeljem provedenog javnog
natjecaja, op¢inski nacelnik radi osiguranja neometanog i kontinuiranog rada Jedinstvenog upravnog
odjela moze ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, koji ispunjava sve strucne uvjete za
raspored na radno mjesto procelnika propisane Pravilnikom, da do imenovanja proc¢elnika na temelju
javnog natjeCaja, odnosno do povratka privremeno odsutnog proc¢elnika, obavlja poslove procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja pro¢elnik.
Upravne, struc¢ne i druge poslove i zada¢e u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i
namjestenici.
Sluzbenici i namjestenici se primaju u sluzbu i rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom,
u postupku koji je propisan zakonom u skladu s vaze¢im Planom prijma u sluzbu.

Clanak 7.
O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i drugim pravim i obvezama
sluzbenika i namjeStenika odlucuje rjeSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlucuje rjeSenjem opcinski nacelnik.

Clanak 8.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je 1 za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Clanak 9.
Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Op¢ine Dragali¢, pravilima struke te uputama proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 10.
Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom i drugim
propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje:
Uredba) i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.
Osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema polozen drzavni ispit, uz uvjet da je
isti duzna poloziti u roku od jedne (1) godine od dana prijma u sluzbu. SluZzbenik koji ima poloZen
pravosudni ispit nije duzan polagati drzavni ispit.
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Clanak 11.
Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana sredstva u
proracunu Op¢ine Dragali¢.
Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s Planom prijma
u sluzbu.

V. NAZIVI RADNIH MJEST‘A, OPIS POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI TE
POTREBAN BROJ IZVRSITELJA
Clanak 12.
Sastavni dio ovog Pravilnika je sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koja
sadrzi nazive radnih mjesta, opis poslova radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj ( regionalnoj) samoupravi.

VI. PRIJAM U SLUiBU, PRAVA OBVEZE 1 ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
Clanak 13.

Na postupak prijma i rasporeda na radno mjesto sluzbenika i namjestenika u Jedinstveni upravni odjel
primjenjuju se odredbe Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, odredbe Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi i ovaj Pravilnik.

Clanak 14.

Prava, obveze, odgovornosti, materijalna i druga prava sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu uredit ¢e se posebnim Pravilnikom o radu kojeg donosi op¢inski nac¢elnik u roku 90
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, a u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i Zakonom o radu (,,Narodne novine*,

broj 93/14, 127/17 i 98/19.)
VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Sluzbenici i namjeStenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta sukladno s ovim Pravilnikom.
RjeSenja o rasporedu na radna mjesta sluzbenika 1 namjeStenika sukladno stavku 1. ovog ¢lanka donijet
¢e se u roku od 2 mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 16.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Dragali¢, KLASA: 023-05/10-02/01, URBROJ: 2178/27-10-1 od 20.09. 2010.
godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Dragali¢, KLASA: 012-04/15-01/01, URBROJ: 2178/27-15-1 od 03.03.2015.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku.*

REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
OPCINA DRAGALIC
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 023-05/21-01/01
URBROJ: 2178/27-21-1
Dragali¢, 08.11.2021.
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OPCINSKI NACELNIK
Zvonimir Karlik, v.r.

Prilog 1: Sistematizacija radnih mjesta

PRILOG 1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLAS'RF/L'LAGC”SK'
| GLAVNI ] .
RUKOVODITELJ :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RENIENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom
i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za 20%
efikasno poslovanje odjela

obavlja poslove iz djelokruga sluzbenickih odnosa (donoSenje rjeSenja o prijmu u
sluzbu, rasporedu sluzbenika i namjeStenika na radno mjesto, ocjenjivanju i dr.), brine
o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjestenika te poduzima
mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti

5%

brine o zakonitom i ucinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na
obveze nacelnika i Opcinskog vijeca, priprema nacrte akata koje donosi Opcinsko
vije¢e 1 nacelnik, objavljuje ih, te u dogovoru s predsjednikom Opcinskog vijeca
organizira sjednice Op¢inskog vijeca

10%

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Op¢inskog vijeca, imovinsko pravne
poslove, te organizira izvr$enje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport,
Skolski i predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnicka kultura), turizam, ugostiteljstvo i 10%
informiranje te obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i predsjednika Opc¢inskog
vijeca.

obavlja operativne i strune poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opéine,
izmjena i1 dopuna proracuna, te izraduje prate¢u dokumentaciju, u skladu sa zakonskim
propisima organizira administrativni rad i Cuvanje arhivske grade u Op¢ini, sudjeluje u 10%
izradi i osigurava provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljistem, programa kulture, $kolstva, religije, Sporta i vatrogastva

sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava neupravne i upravne predmete u
prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi rjesenje
za utvrdivanje op¢inskih poreza, naknada i ostalih prihoda iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela, rjeSava o zahtjevima o pravu na pristup informacijama sukladno 10%
posebnim propisima, zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potrazivanja,
izvornih prihoda Op¢ine, te na temelju dostavljenih podataka izraduje rjeSenja i provodi
postupke naplate
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prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donosSenju i uskladenju op¢ih akata s novim
odnosno s izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata
koje donose tijela Opcine, vodi brigu o otpremanju op¢ih akata na nadzor

10%

stru¢no komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i 5%
razmjene informacija

vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i predlaze

. 10%
sklapanje ugovora
prati moguénosti i suraduje na poslovima vezanima S kandidiranjem projekata i 506
programa financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja
obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Op¢ine, odlukama Op¢inskog 50

vijeca te po nalogu opéinskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - magistar prava ili ekonomije /stru¢ni specijalist javne uprave ili
ZNANJE struéni specijalist ekonomije
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,

- polozen drzavni ispit,

- certifikat iz podrucja javne nabave

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjesavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU | stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju
o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opcim
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
DRUGIM TIJELIMA | na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKA

CIJE SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
| UTJECAJ NA DONOSENIJE | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljutujuéi §iroku
ODLUKA nadzornu i upravljac¢ku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu

*Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako
se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet obrazovanja na radno mjesto procelnika
Jjedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba strucni prvostupnik javne uprave ili strucni specijalist
ekonomije koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima i koji ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.



STRANICA 7 —-BROJ 10 SLUZBENI GLASNIK, UTORAK 9.11.2021.

2. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO, PRORACUN I FINANCIJE

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA PODKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

Il. Visi referent -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

prati proracunske pozicije, te o tome izvjeS¢uje procelnika

5%

obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i evidenciju pla¢a, naknada placa
i drugih primanja za sve zaposlene u tijelima opcine, izraduje statisticke i
ostale propisane izvjeStaje vezane uz isplatu placa, naknada placa, naknada
zarad i drugih primanja

5%

vodi knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, namijeni,
vrijednostima i drugim podacima

10%

izdaje fakture za opc¢inske prihode, vodi knjigu nabave robe i usluga, vodi
potrebne analiticke knjigovodstvene evidencije o zaduzenjima i naplati svih
op¢inskih prihoda i izraduje potrebna izvjes¢a o zaduzenjima i naplati
prihoda

15%

obavlja knjizenje dnevnih izvoda 1 ostale financijsko materijalne
dokumentacije, brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenata,
uskladuje analitiku sa sintetikom, izraduje financijska izvjesca, bruto bilance
i zakljucne listove, izraduje polugodiSnji i godiSnji izvjesStaj o izvrSenju
proracuna, periodi¢ne obracune i prate¢e dokumente, obavlja i sve ostale
racunovodstvene poslove

40%

sudjeluje u pripremi proracuna, izmjenama proracuna i izvjesca o fiskalnoj
odgovornosti

5%

obavlja placanje ulaznih i kontrolu naplate izlaznih faktura, brine o odlaganju
i Cuvanju financijskih dokumenata i knjigovodstvene dokumentacije i
isprava u skladu sa zakonskim propisima

15%

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveucilisni prvostupnik ili struni prvostupnik ekonomske

odgovarajuéim poslovima,

struke, najmanje jedna godina radnog iskustva nha
polozen drzavni ispit za
odgovarajuée radno mjesto, poznavanje rada na racunalu




STRANICA 8 —BROJ 10 SLUZBENI GLASNIK, UTORAK 9.11.2021.

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor
nadredenog sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju
unutar upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti  koji  ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu propisanih postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika

3. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORNA PODKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi struéni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potreban za  obavljanje

OPIS POSLOVA | ZADATAKA pojedinog posla
Vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima 40
Sudjeluje u izradi opcih akata koje donosi op¢insko vijece i opéinski nacelnik 20
obavlja poslove u svezi s objavom opéinskih akata u sluzbenom glasniku Opcine 5
obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i 10

uputama procelnika

vodi poslove vezane uz gospodarenje otpadom 5
vodi poslove u svezi prijava $teta i unosa podataka u Registar Steta procjenu Steta 5
od elementarnih nepogoda

obavlja stru¢ne, administrativne, i druge poslove u vezi sa radom raznih komisija 5

i povjerenstava

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,
magistar prava ili struéni specijalist javne uprave, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto,
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
THUELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupan;j struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju
unutar Jedinstvenog upravnog odjela, te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORNA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. Referent - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak

Opis poslova i zadataka

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe Jedinstvenog upravnog
odjela, Opcinskog vije¢a, Opcinskog nacelnika, te vodi poslove pisarnice,

L0 . . NS . 25%
zaprima i pregledava pismena i druge posiljke, iste razvrstava, rasporeduje,
upisuje u odgovarajuce evidencije, dostavlja u rad te otprema i razvodi akte
vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste i 15%
ostale pomoéne evidencije potrebne za uredsko poslovanje
vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koristenje, izlu¢ivanje dokumentacije) 10%
u suradnji s procelnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca i
radnih tijela, umnozava i slaZze materijale za sjednice; sudjeluje u izradi 10%

prijedloga odluka i ostalih op¢ih akata, te samostalno izraduje dopise
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vodi zapisnike na sjednicama Opcinskog vijeca i radnih tijela 10%

Vodi evidenciju sklopljenih ugovora, evidenciju putnih radnih naloga,
obavlja poslove izdavanja raznih potvrda, skrbi o dnevnom i tjednom 10%
rasporedu sastanaka i obveza op¢inskog nacelnika i pro¢elnika JUO

zaprima telefonske pozive i usmjerava ih odgovornim osobama, prima

po nalogu proc¢elnika

0,
stranke i usmjerava ih ovisno o potrebi stranke kod ostalih sluzbenika 10%
vodi brigu o nabavci uredsko potroSnog materijala i reprezentacije za 506
Opéinu
obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove 506

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poloZen stru¢ni ispit za rad u pismohrani

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute
procelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACHIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar
Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




STRANICA 11 —BROJ 10 SLUZBENI GLASNIK, UTORAK, 09.11.2021

SADRZAJ

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

9. Zaklju¢ak o imenovanju Povjerenstva za dodjelu financijske pomoc¢i za rjesavanje stambenog

pitanja na podrucju Opéine DragaliC............ooiiiiii i 1
10. Odluka o izmjeni Odluke o sufinanciranju prijevoza redovitih u¢enika srednjih skola
u Skolskoj godini 2021./2022. ... .. i 1

11. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Dragali¢

“SLUZBENI GLASNIK*
SLUZBENO GLASILO OPCNE DRAGALIC

Glavni i odgovorni urednik: op¢inski nacelnik Zvonimir Karlik

Glasilo izlazi prema potrebi




