DODATAK 1.

Naziv radnog mjesta

R.br. Katg. Potkategorija Razina Kl.rang.
1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
. Glavni 1. 1.

rukovoditelj
2. Visi savjetnik za financije
II. Visi 5.

savjetnik

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Potrebno struéno znanje

magistar struke pravnog smjera;

5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine;
stupanj sloZenosti posla najviSe razine;

stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje odlu€ivanje u
najslozenijim stru¢nim pitanjima;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu,
zakonsku, nadzornu i upravlja¢u odgovornost;

stalna stru¢na komunikacija unutar iizvan JUO-g;
poznavanje rada na racunalu;

poznavanje 1 svjetskog jezika;

polozZen drzavni struni ispit.

magistar ekonomske struke ili

strucni specijalist ekonomske struke;

4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
sposobnost samostalne izrade akata iz djelokruga JUO-a;
vodenje upravnog postupka te sposobnost samostalne
izrade strategija i programa i vodenja projekata;

stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni
nadzor te opée upute rukovodeceg sluzbenika;
poznavanje rada na racunalu;

polozen drzavni strucni ispit;

potrebita razina stru¢ne komunikacije unutar i izvan JUO-a;
dobro poznavanje barem 1 svjetskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta

rukovodi radom odjela;

osigurava zakonit rad odjela;

planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar odjela;
prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge
za primjenu istih ;

izraduje koncepte i prijedloge opc¢ih akata iz nadleznosti
Op¢inskog vije¢a ;

priprema prijedlog plana prijma u sluzbu;

suraduje i pomaze u radu predsjedniku Op¢inskog vijec¢a i
opc¢inskom nacelniku i njegovom zamjeniku, vije¢nicima

i predsjednicima radnih tijela;

predlaze donos$enje akata iz nadleznosti JUO-a koje donosi
opcinski nacelnik;

razmatra predstavke i prituzbe na rad djelatnika JUO-a;
obavlja druge poslove po nalogu nacelnika.

vr8i kontrolu i nadzor nad radom referent za proracun i financije;
obavlja poslove financijskog planiranja, analitike te stanja
nefinancijske imovine, kontrolu i nadzor nad prora€. Sredstvima
izraduje i vodi samostalno postupke prisilne naplate potrazivanja;
vodi postupak i evidenciju javnih nabava;

predlaze u suradnji sa referentom planove proracuna i rebalansa;
predlaze planove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva;
priprema prijedloge odluka iz podrugja financija;

vodi evidenciju i priprema prijedloge ugovora po javnim potre-
bama; priprema Ugovore za pokrovitelj. | manifestacije,

prati zakonske propise iz podrucja financija te predlaze nacine
primjene istih;

prati natjeCaje raznih ministarstava te europskih fondova i integ.

Br.izv



Visi stru€ni suradnik za komunalne
poslove - komunalni redar
Visi stru€ni suradnik 6.

Referent za prorac€un i financije
11.

magistar struke ili struéni specijalist gradevinskog smjera

radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata prijavljenih

na razne natjeaje od strane ministar, europskih fondova i sli,
vodi evidenciju instrumenata osiguranja

izraduje razna izvje$¢a vezano uz financije prema raznim institu-
cijama (ministarstvima, zupaniji, Fini i sli¢no)

obavlja druge poslove po nalogu Procelnika i Nacelnika.

priprema,sudijeluje i provodi postupke oko izrade prostorno-planske

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima dokumentacije;

stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i
stru€ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

stupanj smaoslalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

stupanj odgovronosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne
resurske te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar
nizih jedinica te komunikaciju izvan opc¢inskog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

poloZen drzavni strucni ispit

pasivno znanje barem jednog stranog jezika

srednja struéna prema ekonomskog smjera;
4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

priprema i sudjeluje u projektima Opcine Fuzine;

vrsi izradu potrebitih troSkovnika, obracun kontrola radova i kontrole
gradevinskih knjiga;

vrSi obracun tj izracun za komunalni doprinos te obracun naknade
za postupke legalizacije, dok su ti postupci aktualni;

sudjeluje zajedno sa viSim savjetnikom za financije na pripremi
postupaka javne nabave vezane za pojedine projekte i radove;

vodi evidenciju svih poslovnih prostora u vlasni$tvu ili drugom obliku
raspolaganja koja se vode na Op¢inu FuZine;

prati stanje svih objekata u vlasnistvu Opc¢ine, stanje uporabljivosti,
certificiranja, pravilnog nacina koristenja od strane zakupaca ili
korisnika;

vodi evideniciju raspolaganja poljoprivrednog zemljiSta u vlasnistvu
drzave, prati koristenja te provodi postupke u nadleznosti APP-ga;
vodi evidenciju tj. Registar nerazvstanih cesta, predlaze mjere radi
unapredenja registra, suraduje s drugim ovlastenim osobama u
postupcima evidentiranja, koriStenja ili upravljanja istim;

obavlja poslove komunalnog redara koje osobito ¢ine poslovi,
propisani zakonom o komunalnom gospodarstvu, zakonom o cestama,
i zakonom o gradevinskoj inspekciji;

provodi i postupa sukladno odlukama opcéinskog vije¢a po

pitanjima komunalnog reda, dimnjacarske sluzbe te ostalih

odluka kojima su date odreden ovlasti komunalnom redaru (rjeSenja,
zakljucci, zapisnici, nalozi i sli¢no)

prati i kontrolira izvode ziro-racuna;
vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una;



Administrativna tajnica
Referent

11.

stupanj sloZenosti koji uklju€uje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih
zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova radnog mjesta
stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu;
koja je ograniCena ¢eS¢im nadzorom i pomodi rieSavanja
struénih problema

stupanj u€estalosti strué¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim ustrojbenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija,
poloZzen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na raCunalu i prorama koje radno mjesto
zahtijeva

srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog
odgovarajuceg smijera;

1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
stupan;j slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavhom
rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute;
odgovornost prema radu ;

polozen drzavni strucni ispit;

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto
zahtjeva.

unosi i vodi podatke o uplatama prihoda i pla¢anju obveza 8knjizenja);
obavlja poslove kontiranja;

priprema naloge za transfer sredstava prora¢unskih korisnika;

prati i vodi evidencije proracunskih korisnika;

vodi posebne knjige i razne analiticke evedencije;

vodi evidencije oshovnih sredstava i imovine;

priprema mjenice, zaduZnice i s njima vezane izjave;

priprema i prati stanje materijalnih sredstava na zaduzenju kod
zaposlenika ili drugih korisnika;

prati stanje po pitanju inventurnih lista, sudjeluje u radu povjerenstva
za inventuru, predlaze otpise;

vSi obracun plac¢a, drugog dohotka, ugovora, naknada i sli€no;

obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih isplata,

predlaze postupak pokretanja prisine naplate Visem savjetniku za fin.
prikuplja, obraduje razne podatke vezane uz financije za razne institu_
cije i dostavlja ih Visem savjetniku na daljnji postupak

svakodnevno se savjetuje sa Visim savjetnikom i izvjeSéuje ga o
problemima u radu,

za svoj rad, osim Procelniku, odgovara i Visem savjetniku za financije
kao osobi koja neposredno prati i kontrolira njen rad

obalvja druge poslove po nalogu Viseg zavjetnika, proCelnika i Nacelnika

vodi protokolarne poslove za potrebe opéinskog nacelnika,
¢lanove radnog tijela istoga ;

obavlja poslove priprema Odluka nacelnika Opcine Fuzine i
radnih tijela imenovanih od strane istoga;

izraduje pisane otpravke akata i drugih pismena Nacelnika i
zamjenika;

vodi evidenciju poziva , primljenih i poslanih fax poruka;

vodi evidencije putnih radnih naloga izdanih od strane nacelnika

i proCelnika;

obavlja uredske i druge pratece poslove za nacelnika i zamjenika;
vodi telefonsku centralu, prima stranke i usmjerava ih;

obavlja i vodi poslove objave dokumenata u Sluzbenim novinama



Administrativni referent

1. Referent 11.
Spremacica
V. NamjeStenici 2. 13.

1. potkategorije

srednja struéna sprema upravnog, ekonomskog ili drugog
odgovarajuceg smijera;

1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
stupan;j sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavhom
rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute;
odgovornost prema radu ;

polozen drzavni strucni ispit;

poznavanje rada na ra¢unalu i programa koje radno mjesto
zahtjeva.

niza stru¢na sprema ili osnovna $kola;

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i
standardizirane pomocéno-tehnicke poslove;
stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi.

Opc¢ine Fuzine sukladno napucima Uredni¢kog kolegija €iji je ¢lan
obavlja druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika.

vodi poslove pisarnice (primanje, razvodenje, slanje pismena);

vodi poslove arhive i skrbi o arhivskom materijalu;

vodi poslove digitalne arhive Opcine;

vodi ra€una o primjeni posebnih odredbi iz poslovanja i dopisivanja;
vodi evidencije nagradenih Opcine Fuzine kao i druge evidencije
Op¢inskog vijeca;

vodi i izraduje zapisnike Opcinskog vije¢a i radnih tijela istih;

vodi evidencije postavljenih vije¢nickih pitanja i brine za pravovre
menu dostavu odgovora;

predlaze donoSenje rieSenja iz podrucja prava na uvid u informacije;
dostavlja opée akte na objavu u sluzbena glasila;

obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

obavlja poslove €iS¢enja uredskih prostorija nacelnika, zamjenika
i Jedinstvenog upravnog odjela;

obavlja poslove €iSéenja ostalih prostora u vlasniStvu Opc¢ine
Fuzine koja nisu dana u zakup ili drugi oblik koritenja;

obavlja posao kuéne domacice kada je to potrebito;

obavlja ostale poslove po nalogu procelnika.

1na
pola
rad.
vrem.



