PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE PODRAVSKA MOSLAVINA

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru-
¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08 i 61/11), ¢lanka 47. Statuta
Opc¢ine Podravska Moslavina (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Podravska Moslavina® br. 01/13) te
clanka 32.Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samou-
pravi(,Narodne novine“ br. 74/10 i 125/14), Op¢inski nacelnik Opéine Podravska Mosla-
vina,dana 20. kolovoz 2015. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

OPCINE PODRAVSKA MOSLAVINA
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova i radnih
zadataka, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga
pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Podravska Moslavina.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom te Odlukom o ustroju Jedin-
stvenog upravnog odjela Opc¢ine Podravska Moslavina.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nac¢in utvrden za-
konom, drugim propisima, Statutom te opé¢im aktima Op¢ine Podravska Moslavina. Jedin-
stveni upravni odjel odgovoran je op¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obav-
ljanje poslova iz svog djelokruga. Opcinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova
Jedinstvenog upravnog odjela. U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti, Jedinstveni upra-
vni odjel samostalan je u granicama utvrdenim zakonom i opéim aktima opcine.

Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno
i odnose se na muske i Zzenske osobe.



U rjeSenjima u kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i nam-
jestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno ra-
dno mjesto.

I1. UPRAVILJANJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela, procelnik odgovara op¢in-
skom nacelniku.

Imenovanje privremenog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u razdoblju od upraznje-
nja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, odno-
sno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, obavlja se u skladu s posebnom Odlukom. U
razdoblju odsutnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove moZze obav-
ljati sluzbenik istog odjela kojeg za to pismeno ovlasti procelnik, ako nije imenovan privre-
meni procelnik.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propi-
sima, op¢im aktima Opc¢ine Podravska Moslavina, pravilima struke te uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

IIT. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijem u sluzbu propisane zakonom te posebnim uvjetima za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i pod-
rucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 74/10 i 125/14 — u nastavku teksta
Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni struéni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisa-
nim zakonom. Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.



Clanak 8.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Struc¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza Jedinstveni upravni odjel.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijma sluzbenika u
sluzbu, odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u
sluzbu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak o.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu koja sadrzi popis radnih mjesta i broj izvrsSitelja na pojedinom radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, pro-
celnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima i namjestenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir tre-
nutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIIMA

Clanak 11.

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

Sluzbenik ovlasten za rjesavanje u 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 upra-
vnim stvarima, odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.



Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog uprav-
nog odjela.

VI. RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 12.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
opcinski nacelnik, nakon savjetovanja sa procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte Jedinstvenog upravnog
odjela.

Clanak 13.

Na zgradama na kojima djeluje Opéinska uprava isticu se nazivi opéinskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju. Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena
duznosnika, sluzbenika i namjestenika i naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 14.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana ostvaruju se putem davanja izjave na zapisnik u
prijemnom uredu u Jedinstvenom upravnom odjelu i putem Kontakt obrasca objavljenog na
sluzbenim internetskim stranicama Opcine Podravska Moslavina (www.podravskamosla-

vina.hr).
VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su:

- osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih u ¢lanku 46. tockama 1., 2., 3., 6.1 11. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka
zbog teske povrede sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog
teske povrede sluzbene duznosti.


http://www.podravskamoslavina.hr/kontakt/
http://www.podravskamoslavina.hr/kontakt/

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sluzbenici i namjesStenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u Jedinstvenom u-
pravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mje-
sta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisanim zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u
rjeSenjima o rasporedu vaze¢im na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Podravska Moslavina (,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Op¢ine Podravska Moslavina® br. 3/2015.)

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Podravska Moslavina®.

KLASA: 023-01/15-01/01
URBROJ: 2115/02-01-15-01

Podravska Moslavina, 20. kolovoz 2015. godine

NACELNIK OPCINE
PODRAVSKA MOSLAVINA
ZDRAVKO SIMARA



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Redni broj: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU:

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Struc¢no znanje:

- magistar struke ili strucni specijalist ekonomskog smjera

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima lokalne samouprave

- komunikacijske, upravljacke i organizacijske vjestine

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta u %

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim

propisima; 10%

- vodi urudzbeni zapisnik iz podruéja upravnih i izvr$nih tijela opéine; 5%

- organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela; 10%

- izraduje prijedloge op¢ih akata koje upucuje Opéinskom vije¢u i Opé¢inskom nacelniku,
donosi rjesenja i postupa po rjesenjima; 10%

- obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vije¢a; 10%

- brine o zakonitom radu op¢inskog vije¢a; 10%

- provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu; 5%

- poduzima mjere za osiguranje uéinkovitosti u radu, brine o struénom osposobljavanju i
usavrsavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad;
10%

- prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela; 10%

- upravlja postupkom javne nabave; 10%

- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti; 5%

- osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima lo-
kalne i regionalne (podrucne) samouprave i drugim institucijama; 5%

* Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regio-
nalnoj) samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet
stru¢nog obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno



moZe biti imenovan sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno struc¢ni prvostupnik struke e-
konomskog ili pravnog smjera koji ima najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju-
¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU:

Kategorija: II

Potkategorija: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI SAVJETNIK ZA GOSPODARSTVO I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Struc¢no znanje:

- magistar struke pravnog smjera

- najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- aktivno znanje engleskog jezika

- polozen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radno mjesta u %

- obavlja strucne poslove iz podrucja uredenja naselja i stanovanja, prostornog i urbanisti-
ckog planiranja, komunalnih djelatnosti, postupanja s komunalnim otpadom te zastite o-
kolisa; 25%

- obavlja strucne poslove iz podrucja malog poduzetnistva, obrta i zadrugarstva; 10%

- vodi urudzbeni zapisnik iz podruéja gospodarstva, komunalnih i drustvenih djelatnosti;
10%

- sudjeluje na sjednicama Op¢inskog vije¢a i vodi zapisnik na istima; 5%

- obavlja strucne poslove iz podrucja Sumarstva, lova, ribolova i vodoprivrede; 15%

- izraduje prijedloge op¢ih i pojedinac¢nih akata; 5%

- sudjeluje u izradi analiza i izvjeS¢a iz svoje nadleznosti; 10%

- prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta; 10%

- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svoga rada; 5%

- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i pod-
rucne (regionalne) samouprave; 5%

Redni broj: 3

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU:

Kategorija: III

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA FINANCIJE, PRORACUN I OBRACUN PLACA

Struéno znanje:



- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni strucni ispit ako djelatnik nije osloboden polaganja drzavnog stru¢nog
ispita po ranijim propisima

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta u %

- obavlja poslove planiranja proracuna i pra¢enja ostvarenja proracuna; 20%

- izraduje i nadleznim tijelima dostavlja proracunske i knjigovodstvene izvjestaje;5%

- brine o naplati op¢inskih prihoda i poduzima mjere naplate; 10%

- obracunava i isplatuje place zaposlenicima i druge naknade; 10%

- odgovara za zakonito, pravilno i pravovremeno obavljanje poslova iz svoga djelokruga;
5%

- prati pridrzavanje odredbi ugovora o koncesijama, nadzire naplatu naknade za koncesije,
predlaze pokretanje odgovarajucih postupaka protiv neurednih obveznika, priprema i izra-
duje propisana izvjes¢a o koncesijama, te vodi propisane evidencije o koncesijama; 10%

- priprema i provodi postupke javnog natjecaja za prodaju i zakup poljoprivrednog i drugog
zemljista i poslovnog prostora; 5%

- sudjeluje u provodenju programa raspolaganja i koristenja i koriStenja poljoprivrednog
zemljiSta te programima razvitka i obnove poljoprivrede; 10%

- obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda; 5%

- prima stranke i u okviru svojih ovlasti i nadleznosti daje odredenja tumacenja i obrazloze-
nja; 10%

- obavlja ostale poslove prema nalogu procelnika; 10%

Redni broj: 4

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU:

Kategorija: III

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I KOMUNALNU NAKNADU
Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit ako djelatnik nije osloboden polaganja drzavnog stru¢nog
ispita po ranijim propisima

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA



Poslovi radnog mjesta u %

- vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije, kao i urudzbeni zapisnik iz
podrudja financija i imovine; 40%

- vodi materijalno knjigovodstvo; 10%

- vodi blagajnicko poslovanje; 10%

- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih rac¢una; 15%

- vodi evidenciju nazoc¢nosti na poslu te kadrovsku evidenciju; 5%

- prima stranke i u okviru svojih ovlasti i nadleznosti daje odredenja tumacenja i obrazloze-
nja; 10%

- obavlja ostale poslove prema nalogu procelnika; 10%

Redni broj: 5

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU:

Kategorija: 111

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Struc¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit ako djelatnik nije osloboden polaganja drzavnog strucnog
ispita po ranijim propisima

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta u %

- obavlja administrativno — tehnicke i druge uredske poslove za Opé¢insko vijecée, opéinskog
nacelnika i za Upravno tijelo ( prijem stranaka, poruke, obavijesti, o¢itovanje i sl.); 30 %
- obavlja prijepise, fotokopiranje, sortiranje i odlaganje dokumentacije; 10%

- izvrSava akte Op¢inskog vije¢a i op¢inskog nacdelnika iz djelokruga svog radnog mjesta; 25
%

- zaprima, pregledava, razvrstava i otprema postu; 5%

- prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na opce i u-
pravne poslove; 25%

- brine o nabavci uredskog materijala i ostalog potrosnog materijala; 5%

Redni broj: 6

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU:
Kategorija: IV

Potkategorija: NamjesStenici II. potkategorije



Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI IZVIDNIK — DOMAR

Struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta u %

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva; 10%

- vr$i dostavu akata upucenih, informativnih letaka (glasnika) i dokumentacije prema
kucanstvima i gradanima na podrudju op¢ine; 10%

- temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja zivota stanovnika
opcine; 5%

- brine o javnim povrSinama u vlasnistvu Op¢ine Podravska Moslavina i vrsi odrzavanje is-
tih; 40%

- obavlja poslove domara na gradevinskim objektima u vlasnistvu opéine; 25%

- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika; 10%

Redni broj: 7

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MJESTU:

Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenici II. potkategorije

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMAC/ICA

Struéno znanje:

- niza struc¢na sprema ili osnovna skola

- stupanj odgovornosti za imovinu i inventar s kojim radi

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta u %

- obavlja poslove c¢i$¢enja sluzbenih prostorija u kojima su smjestena tijela Op¢ine Podrav-
ska Moslavina, kao i ostalih prostora koji se koriste u sluzbene svrhe, te

ispred zgrada u kojima su smjeStena opcinska tijela. Obavlja ¢iS¢enje prostorija u Drustve-
nom domu u Podravskoj Moslavini, nadzire koriStenje istih, te vrsi

primopredaju prostorija i inventara korisnicima. Obavlja ¢iS¢enje mrtvaénica na mjesnim
grobljima u naseljima Op¢ine Podravska Moslavina; 90%

- obavlja ostale poslove po nalogu nacelnika i procelnika; 10%






