REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
OPCINA FUZINE
Op¢inski nacelnik

KLASA: 024-03/24-05/03
URBRQOJ:2170-19-24-4
Fuzine, 18.10.2024.

Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11, 4/18, 112/19), ¢lanka 48. Statuta
Op¢ine Fuzine (Sluzbene novine Opéine Fuzine 06/21) te ¢lanka 8. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Fuzine (Sluzbene novine Opcine FuZine
03/22), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, op¢inski nacelnik Op¢ine Fuzine
donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine FuZine

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

1) Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine FuZine (dalje
u tekstu: Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Fuzine (dalje u tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i
druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa Statutom 1
op¢im aktima Op¢ine Fuzine.

Clanak 2.
2) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako
na zenski i muski rod.

3) Kod donosenja rjeSenja o rasporedu, odnosno imenovanju, Koristi se naziv radnog
mjesta u muskom ili Zenskom rodu.

Il.  JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Clanak 3.
1) Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Opcine
Fuzine, Odlukom o ustrojstvu 1 djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
FuzZine i drugim propisima.



I11.  UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM

1)
2)

3)

4)

1)

2)

1)

2)

3)

1)

2)

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost vlastitog rada sluzbenici i namjeStenici odgovaraju
procelniku.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
op¢inskom nacelniku.

Clanak 5.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu
na radno mjesto te odlu¢uje o drugim pravima i obvezama sluzbenika kao i o
prestanku sluzbe.

O imenovanju 1 razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim
pravima i obvezama procelnika odlucuje op¢inski nacelnik rjeSenjem.

Clanak 6.
Upravne, stru¢ne i ostale poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju
sluZbenici 1 namjestenici.

Sluzbenici obavljaju upravne i strucne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela, a namjesStenici obavljaju prate¢e i pomo¢ne poslove.

Sluzbenici 1 namjeStenici duZni su svoje poslove obavljati u skladu s Ustavom,
zakonom 1 drugim propisima, op¢ima aktima, pravilima struke te prema uputama 1
nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na
nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti procelnika, a najduze
do njegova povratka na posao, opcinski nacelnik moze sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela koji ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto ovlastiti
za obavljanje poslova procelnika i to privremeno.

U razdoblju krac¢e odsutnosti procelnika, njegove poslove moze obavljati sluzbenik
Jedinstvenog upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti procelnik.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

1)

Clanak 8.
Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, a na temelju Plana
prijma u sluzbu.



1)

2)

3)

1)

2)

3)
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Clanak 9.
Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu za tekuéu godinu, potreban broj sluzbenika i
namjestenika na neodredeno vrijeme te se planira broj vjezbenika odgovarajuce
strucne spreme i struke.

Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s Planom prijma u sluzbu,
osim u slucaju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta
koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja plana za tekuc¢u godinu.

Plan prijma u sluzbu, za svaku godinu, na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela donosi opéinski nacelnik.

Clanak 10.
Za raspored na radna mjesta sluzbenici moraju ispunjavati opée uvjete propisane
Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za prijam u sluzbu i raspored na radno mjesto (odredena stru¢na
sprema i struka, radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit,
znanje odredenog stranog jezika, posebna znanja, sposobnosti i vjestine, posebna
zdravstvena sposobnost) odreduju se ovim Pravilnikom.

Postupak prijma u sluzbu i raspored na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

Clanak 11.
U Jedinstveni upravni odjel mogu se primiti 1 vjeZbenici, radi stjecanja radnog
iskustva i osposobljavanja za samostalan rad, u skladu sa Zakonom i Planom prijma
u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbenikog staza, vjezbenik ima pravo na placu u iznosu od
85% place poslova radnog mjesta najnize slozenosti njegove strune spreme.

Clanak 12.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela iz reda sluzbenika koji ima
najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacelnik odlukom.

Clanak 13.
U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene duze vrijeme
odsutnog sluzbenika ili obavljanja privremenih poslova, privremena popuna provodi
se putem prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu koja sadrzi:
popis radnih mjesta,
nazive i opise poslova radnih mjesta,
broj izvrsitelja,
klasifikacijski rang,
priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla,
potrebno stru¢no znanje,
slozenost poslova,
samostalnost u radu,
stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,
10 stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka opis poslova radnih mjesta,
11. kategoriju, potkategoriju i razinu potkategorije radnih mjesta.

CoNo~LNE

Clanak 15.
1) Klasifikacija radnih mjesta predstavlja osnovu za uredivanje sustava placa sluzbenika
i namjestenika unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a prema kriterijima koji su
utvrdeni Uredbom.

Clanak 16.

1) U slucaju da je za obavljanje pojedinih poslova utvrdeno vise izvrsitelja ili nije
utvrden izvrSitelj, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje tih
poslova medu sluzbenicima ili namjeStenicima, uzevsi u obzir trenutne potrebe 1
prioritete sluzbe.

2) U slucaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno, obavljanje poslova tog
radnog myjesta rasporedit ¢e medu sluzbenicima procelnik uzevsi u obzir struc¢ne
kvalifikacije sluZbenika, trenutne potrebe i prioritete.

Clanak 17.
1) Sve poslove koji nisu stavljeni u opis poslova pojedinog radnog mjesta, a obavljanje
je nuzno za potrebe funkcioniranja op¢inskih tijela i Op¢ine kao jedinice lokalne
samouprave, duzni su obavljati svi sluZbenici 1 namjestenici po nalogu procelnika.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA
Clanak 18.
1) U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje tog

postupka i/ili rje$avanje o upravnim stvarima.

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

3) Kada je sluzbenik, kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima, odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili to
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4)

1)

2)

3)

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 ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 19.
Pri vodenju upravnog postupka sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su
strankama omoguciti Sto lakSu zastitu i1 ostvarivanje prava, vodeci, pri tome, raCuna
da ostvarivanje njihovih prava ne bude na Stetu prava tre¢ih osoba niti u suprotnosti
S javnim interesom.

Kada sluzbenik, koji rjeSava upravnu stvar, tijekom postupka sazna ili ocijeni da
stranka ima osnovu za ostvarenje nekog prava, upozorit ¢e je na to, kao i na posljedice
njezinih radnji ili propustanja u postupku, a brinut ¢e se i da neznanje odnosno
neukost stranke i drugih osoba koje sudjeluju u postupku ne budu na $tetu prava
koja im po zakonu pripadaju.

U upravnom postupku se moraju zastititi osobni i tajni podaci, u skladu s propisima
o za$titi osobnih podataka, odnosno tajnosti podataka.

VIl. RADNO | UREDOVNO VRIJEME, ODNOSI SA STRANKAMA | DRUGA
PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNIH TIJELA

1)

2)

3)

1)

2)

3)

Clanak 20.
Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte
opc¢inske uprave te na mreZnoj stranici Op¢ine FuZine.

Tijekom uredovnog vremena sa strankama, sluZzbenici su duzni raditi sa strankama
na nacin da su tijekom uredovnog vremena duzni primati stranke, davati informacije,
odgovarati na pozive i na svaki drugi nacin raditi sa strankama.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjeStenika te nazivi njihovih funkcija odnosno radnih mjesta.

Clanak 21.
Raspored radnog vremena, uredovno radno vrijeme za prijem stranaka te druga
srodna pitanja, odreduje Opcinski nacelnik nakon savjetovanja s procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka od
7,00 do 16,30 sati i to kao »klizno radno vrijeme«, uz moguénost pocetka rada u
vremenu od 7,00 do 8,30 sati i zavrSetka rada od 15,00 do 16,30 sati.

Sluzbenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakoga radnog dana pravo na odmor
od 30 minuta, a koriste ga u pravilu u vremenu od 10,00 do 10,30 sati.



1)

Clanak 22.
PodnosSenje prigovora i prituzbi gradana i pravnih osoba na rad Jedinstvenog
upravnog odjela osigurava se putem knjige Zalbe koja se nalazi na prvom katu zgrade
op¢inske uprave i to na ulazu u prostorije Jedinstvenog upravnog odjela kao i
postavljanjem sanducic¢a za prigovore i1 prituzbe koji se nalazi u prizemlju zgrade
opc¢inske uprave te na druge nacine odredene zakonom ili drugim op¢im aktom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

1)

1)

1)

Clanak 23.
Sluzbenici zateeni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta unutar Jedinstvenog
upravnog odjela u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan
zakonom.

Clanak 24.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Fuzine (Sluzbene novine Op¢éine Fuzine 1/24).

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja, a objavit ¢e se u
Sluzbenim novinama Op¢ine FuZine.

OPCINSKI NACELNIK

David Bregovac, v.r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE FUZINE

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG

l. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena

OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
poslova

upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom

planira, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela
osigurava zakonitost rada Jedinstvenog upravnog odjela 40 %
brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza Jedinstvenog upravnog odjela, osigurava i nadzire izvrSavanje odluka
op¢inskih tijela

e predlaZze donoSenje akata iz nadleznosti Opc¢inskog nacelnika i Opéinskog vijeca

e pruza stru¢nu pomo¢, suraduje i pomaze Predsjedniku Opcinskog vijeca i Opc¢inskom nacelniku, vijeénicima |
predsjednicima radnih tijela 20 %

e prati rad sjednica Op¢inskog vijeca te radnih tijela Opc¢inskog vijeca

e vodi upravni postupak i rjesava u upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

e prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za njihovu primjenu
e razmatra predstavke i prituzbe na rad sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela 15 %
e vodi upravni postupak i rjeSava u predmetima prava i obveza sluzbenika i namjestenika

¢ sudjeluje u rjeSavanju slozenih pitanja u radu Jedinstvenog upravnog odjela, daje sluzbenicima i namjeStenicima upute

0,
za rad te obavlja nadzor nad njihovim radom 15%




e brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika, pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad
e priprema prijedlog plana prijema u sluzbu, odlucuje 0 prijemu u sluzbu i rasporedu sluzbenika na radno mjesto
e osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i tijelima jedinica 10 %

lokalne i podru¢ne samouprave te drugim institucijama
e obavljai druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

e sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij drustvene ili humanisticke struke

e najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Jedinstvenim upravnim odjelom

e poloZen drzavni ispit

e poznavanje jednog svjetskog jezika

e poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

e stupanj slozenosti posla najvise razine Kkoji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOST POSLOVA S ) : : LR o )
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju 0 najsloZenijim
SAMOSTALNOST U RADU struénim pitanjima, ogranicenu Samo opéim Ssmjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM

TIIELIMA | KOMUNIKACIJE SA e stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na
STRANKAMA provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela

e stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ rada i postupanja, ukljucujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
NA DONOSENJE ODLUKA e najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike

i njenu provedbu




2. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE

(VISI SAVJETNIK)
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
\vremena potreban za
obavljanje poslova

rjeSava u najslozenijim, stru¢nim ekonomskim i financijskim predmetima, vodi brigu o zakonitom i ekonomi¢nom
troSenju proracunskih sredstava te predlaze mjere za pravilno raspolaganje financijskim sredstvima

vodi, koordinira i sudjeluje u najslozenijim poslovima izrade strategija, programa i projekata

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti

koordinira stru¢ne poslove planiranja vrste prihoda i rashoda, analize i nadzora izvrSenja proracunskih sredstava uz
izvjestavanje Procelnika o tome

planira, vodi 1 koordinira povjerene poslove te organizira i koordinira izradu nacrta prijedloga proracuna Opcine
FuZine 1 s time povezane opce akte, koordinira izradu plana razvojnih programa te izraduje nacrte op¢ih 1 pojedinacnih
akata iz nadleznosti Opc¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeca

savjetuje Procelnika kao 1 sluZbenike u svim ekonomskim, planskim i financijskim pitanjima te brine za pravilnu 1
pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te postupaka iz podrucja rada Jedinstvenog upravnog odjela
na nacin da prati propise i praksu iz podrucja svoje struke

35 %

prati natjecaje iz lokalnih, regionalnih, nacionalnih i EU fondova te vodi cjelokupni postupak pripreme, prijave i
realizacije projekata prijavljenih na razlicite natjecaje

priprema izvjeS¢a vezana uz projekte koji se financiraju iz lokalnih, regionalnih 1 EU fondova

prati propise 1 stru¢nu literaturu vezanu uz fondove 1 djelatnost EU i pohada edukacije iz podrucja svog rada

25 %




priprema postupke nabave (priprema plan nabave, priprema objave u elektronickom oglasniku javne nabave,

priprema i azurira Registar ugovora javne nabave, priprema postupke jednostavne nabave, vodi evidenciju o izdanim 15 %

narudzbenicama)

priprema prijedloge akata iz svoje nadleznosti 10 %

obavlja poslove administratora za aplikaciju e-novorodencad

unosi i vodi podatke za unos u APIS vezano uz financijske planove

priprema izjavu o fiskalnoj odgovornosti u suradnji s Visim struénim suradnikom za financije i drustvene 10 %

djelatnosti i Referentom za prorac¢un i financije

vodi evidenciju instrumenata osiguranja

prati rad 1 suraduje s ViSim stru¢nim suradnikom za financije 1 druStvene djelatnosti i Referentom za proracun i

financije 5%
e obavlja druge poslove po nalogu Procelnika

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni
diplomski studij ekonomske struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu
polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

izuzetno visok stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela, vodenje upravnog postupka te rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih
predmeta iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
1 vodenje projekata, visok stupanj osobnog doprinosa te visoka razinu kreativnosti pri obavljanju
poslova

SAMOSTALNOST U RADU

visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢éne upute
Procelnika




STUPANJ SURADNJE S DRUGIM . . S .. C . .
TIELIMA | KOMUNIKACIIE SA e stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Jedinstvenog

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ o V[§°k' s'gupanj odgovqrnostl za materijalne resurse,hpravnnu primjenu pos’Fupaka i mgtoda rada,
% ucinkovitu organizaciju rada, odgovornost za vlastiti rad, zakonitost rada i postupanja

NA DONOSENJE ODLUKA . : ST - - ) .

¢ poslovi radnog mjesta imaju direktan utjecaj na provedbu ciljeva Jedinstvenog upravnog odjela




3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

(VISI SAVJETNIK)
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHISKI RANG
. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA | ZADATAKA potreban za obavljanje
poslova
e rjeSava u najsloZenijim stru¢nim pravnim predmetima, izraduje sloZene stru¢ne materijale i1 izvjeS¢a za Kolegij
nacelnika i Op¢insko vijece
e izraduje nacrte op¢ih i pojedinac¢nih akata iz nadleznosti Opéinskog nacelnika, Opc¢inskog vijeca i Jedinstvenog 30%

upravnog odjela, prati njihovu realizaciju
e savjetuje Procelnika i sluzbenike u svim pravnim pitanjima te brine za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa,
akata, odluka, naputaka te postupaka iz podrucja rada Jedinstvenog upravnog odjela na nacin da prati propise 1 praksu

e obavlja poslove u vezi s upravljanjem nekretninama, vrsi struénu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s
raspolaganjem nekretninama te priprema provedbu natjeCaja u vezi s raspolaganjem nekretninama (zemljista,
poslovnih prostora i stanova) u vlasniStvu Op¢ine FuZine 25%

e prati sudjelovanje Op¢ine FuZine u sudskim i upravnim postupcima

e organizira ustrojavanje i azurno vodenje evidencije nekretnina u vlasniStvu Opcine (registar nekretnina)

e obavlja kadrovske poslove (izrada rjeSenja, planova prijma i drugo)

. . . . . . . 20 %
e vodi upravni postupak 1 rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti




e suraduje i pomaze u radu predsjedniku Opcinskog vijeca 1 op¢inskom nacelniku, vije¢nicima i predsjednicima radnih

tijela Op¢inskog vijeca 15%
e obavlja strucne i savjetodavne poslove pripremanja sjednica Opcinskog vijeca (sazivanje sjednica, poslovi pripreme

materijala za sjednice)
e obavlja sve poslove vezane uz zastitu osobnih podataka 5%
e obavlja druge poslove po nalogu Pro¢elnika 5%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravne struke

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

izuzetno visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka te rjeSavanje
najsloZenijih upravnih 1 ostalih predmeta i1z nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata, visok stupanj osobnog doprinosa
te visoku razinu kreativnosti pri obavljanju poslova

SAMOSTALNOST U RADU

visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specificne upute
Procelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIHELIMA | KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Jedinstvenog
upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

visoki stupanj odgovornosti za materijalne resurse, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,
ucinkovitu organizaciju rada, odgovornost za vlastiti rad, zakonitost rada i postupanja
poslovi radnog mjesta imaju direktan utjecaj na provedbu ciljeva Jedinstvenog upravnog odjela




VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

(VISI STRUCNI SURADNIK)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

. Visi struéni suradnik

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
\vremena potreban za
obavljanje poslova

vodi prvostupanjski postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja svoje nadleznosti

priprema prijedloge programa javnih potreba u sportu, kulturi, predSkolskom i §kolskom odgoju i obrazovanju i ostalih

drustvenih djelatnosti te programe poticaja

priprema i provodi natjecaje javnih potreba i poticaja, priprema materijale za povjerenstva te prati namjensko trosenje

sredstava za javne potrebe
obavlja poslove vezano uz pokroviteljstva i donacije

25 %

priprema, prati i provodi postupak stipendiranja uc¢enika i studenata te ostvarivanje ostalih prava ucenika i studenata
suraduje s ustanovama predskolskog i Skolskog odgoja 1 obrazovanja u cilju pripreme projekata i programa, priprema

dokumentaciju i prati namjensko trosenje sredstava

15 %

sudjeluje u izradi plana proracuna

izraduje godisnja izvjes¢a 0 provedbi (su)financiranja, o provodenju programa mladih, osoba s invaliditetom i ostalih

programa koji se provode na regionalnom i nacionalom nivou
sudjeluje u pripremi Izjave o fiskalnoj odgovornosti

15%

obavlja poslove uz naplatu po ugovorima (zakupi poslovnih prostora, javnih povrsina i sl.)

uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom
obavlja poslove vezano uz inventuru

uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom te uskladuje evidencije (dugotrajna imovina,

potrazivanja) — izrada bilance

vrsi obracun placa, drugog dohotka, ugovora o djelu, autorskih honorara i ostalih naknada

15%




e obavlja poslove u skladu sa Zakonom o socijalnoj skrbi, priprema prijedloge akata vezanih uz isplate pomoci 10 %
stanovnicima, priprema dokumentaciju za odbore i vodi evidenciju korisnika socijalne skrbi
e prikuplja, analizira, ureduje, azurira i objavljuje podatke na mreznim stranicama Op¢ine Fuzine 504
¢ sudjeluje u organizaciji manifestacija Opc¢ine Fuzine
e priprema prijedloge akata iz svoje nadleznosti
e obavlja tehnicku obradu materijala za objavu u Sluzbenim novinama Op¢ine Fuzine 5%
e obavlja poslove sluzbenika za informiranje
e priprema pozive, materijale, vodi zapisnik te obavlja sve poslove vezano uz Koordinaciju gradonacelnika i nacelnika
jedinica lokalne samouprave s podrucja Gorskog kotara 5 o
e prati i nadzire realizaciju projekata iz svoje nadleznosti °
e prati propise i stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podrucja svog rada
e obavlja druge poslove po nalogu Procelnika 5%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Procelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela
te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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




5. VISI STRUCN] SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE
(VISI STRUCNI SURADNIK)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1. Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
\vremena potreban za
obavljanje poslova

vrsi struénu pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem nekretninama te obavlja stru¢nu pripremu
oko provedbe natjecaja u vezi s raspolaganjem nekretninama u vlasnistvu Opc¢ine FuZzine

priprema natjecaje, obraduje pristigle zahtjeve te priprema nacrte ugovora vezanih uz kupoprodaju i zakup

obavlja poslove vezane uz uknjizbu prava vlasni$tva Opc¢ine Fuzine na nekretninama u vlasnistvu Opc¢ine Fuzine
obavlja poslove vezane uz poljoprivredno zemljiste u skladu sa Zakonom o poljoprivrednom zemljistu

pribavlja katastarske 1 zemljiSno-knjizne izvatke te sva ostala potrebna uvjerenja nadleznih tijela

obavlja poslove vezane uz rjeSavanje pravnog statusa komunalne infrastrukture

vodi evidenciju polica osiguranja i prijavljuje Stete na osiguranim objektima, brine o naplati odstetnih zahtjeva za
nastale Stete 1 vodi evidenciju Steta

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja svoje nadleznosti

40 %

sudjeluje u rjeSavanju pravnih aspekata problematike iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

priprema informacije i druge potrebne materijale iz podrucja radnih odnosa duZnosnika, sluZbenika i namjestenika
Jedinstvenog upravnog odjela

obavlja poslove vezane za provedbu natjecaja i oglasa za prijam sluzbenika i namjeStenika te radnika za zaposljavanje
na projektima

vr$i prijave 1 odjave na mirovinsko i1 zdravstveno osiguranje, izraduje ugovore o radu i ugovore o djelu

izdaje potvrde

izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, priprema nacrte 1 prijedloge upravnih
akata, ugovora, nagodbi, sporazuma i drugih akata

prati propise i strucnu literature i pohada edukacije iz podrucja svog rada

30 %




¢ sudjeluje u pripremi nacrta opCih akata 1 prijedloga odluka odnosno zakljucaka, rjesenja i drugih op¢ih te pojedinacnih
akata za potrebe Opc¢inskog vijeéa i njegovih radnih tijela, Op¢inskog nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela 15 %
priprema odgovore na upite gradana, ustanova i1 drugih institucija u djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela

e sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz fiskalnu odgovornost
e sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz postupke javne nabave 10 %

e vodi evidenciju prisutnosti na radnom mjestu za sve sluzbenike i namjestenike prema uputi Proc¢elnika
e obavlja druge poslove po nalogu Procelnika

5%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravne struke

najmanje godinu dana radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Proc¢elnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela
te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJEODLUKA

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




4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE | KOMUNALNO REDARSTVO — KOMUNALNI REDAR

(VISI STRUCNI SURADNIK)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. 'Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

poslova

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja svoje nadleznosti
vodi i azurira evidenciju obveznika komunalne naknade, komunalnog doprinosa i naknade za nezakonito izgradene

gradevine, prati i evidentira naplatu te provodi potrebne radnje i postupke radi utvrdivanja stvarnog stanja, suraduje s 30 %
drugim sluzbenicima unutar te drugim tijelima izvan Jedinstvenog upravnog odjela u cilju prikupljanja i obrade
navedenih podataka
e vodi i azurira evidenciju obveznika vodne naknade, prati i evidentira naplatu te provodi potrebne radnje i postupke
radi utvrdivanja stvarnog stanja, suraduje s drugim tijelima unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u cilju 20 %
prikupljanja i obrade navedenih podataka te 0 tome izvjescuje i suraduje s nadleznim tijelima izvan Jedinstvenog
upravnog odjela
e obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda u skladu sa zakonom i drugim propisima,
e nadzire primjenu 1 vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti komunalnog redarstva,
e izdaje obvezne prekrSajne naloge
e nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja nadleznih tijela Op¢ine FuZine,
zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci 20 %

pokrecée prekrsajni postupak, izrice i naplacuje nov€ane kazne te druge kazne za koje je ovlasten,

poduzima druge mjere i kazne za koje je ovlasten

koordinira poslove vezane uz zbrinjavanje napustenih zivotinja iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela
sudjeluje u postupku prijava i ostvarivanja naknada u slu¢aju elementarnih nepogoda




e potice pravovremeno odrzavanje komunalne infrastrukture, prijavljuje uocene promjene vlasnika objekata i pojavu
novih obveznika komunalne i vodne naknade i opéinskih poreza

e prati stanje bespravne izgradnje i sudjeluje u predlaganju mjera za njeno suzbijanje, postupa i izdaje akte prema
drugim propisima (Zakon o gradenju i Zakon o odrzivom gospodarenju otpadom) 10%

e vodi evidenciju javnih povrsina i izraduje nacrte rjesenja za koristenje

e priprema provedbu postupka za koncesije, prati stanje i podnosi izvjes¢a te vodi propisane evidencije iz navedenog

podrucja
e prati izvrSavanje ugovornih obveza koje se obavljaju putem komunalnog drustva 5%
e izraduje zapisnike o pregledu i pravilnom nacinu koriStenja poslovnih prostora te prati stanje uporabljivosti i 504
certificiranju poslovnih prostora
e sudjeluje u izradi Programa gradenja i Programa odrzavanja iz podru¢ja komunalnog gospodarstva te poboljsanja
stanja i prostoru 5%
e priprema i prati ugovore iz podruéja prostornog planiranja
e obavlja druge poslove po nalogu Procelnika 5%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravne, ekonomske ili tehnicke struke

najmanje godinu dana radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

poloZen drZavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne 1 stru¢ne poslove unutar
Jedinstvenog upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute Procelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIHELIMA | KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela te
povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJEODLUKA

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




5. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE
(STRUCNI SURADNIK)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

1. Struéni suradnik -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje poslova

sudjeluje u aktivnostima projektnog tima prilikom realizacije najslozenijih investicijskih projekata pocevsi od
planiranja, definiranja zadataka, pripreme, koordinacije pa do vodenja gradnje i kontrole u projektiranju, prati
ostvarenje planiranih investicija

vrsi izradu potrebnih troSkovnika, obracun kontrola radova i kontrole gradevinskih knjiga, izraduje zapisnike o 20 %
uvodenju u posao i zapisnike o predaji radova za radove koje nadzire

sudjeluje u pripremi i provedbi svih projekata

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja svoje nadleznosti

prati Plan gospodarena otpadom 1 izraduje godiSnja izvjeSca

priprema, sudjeluje i provodi izvjeS¢e o stanju u prostoru 15%
priprema i izraduje posebne uvjete, potvrde glavnih projekata, suglasnosti za fizi¢ke i pravne osobe

priprema, sudjeluje i provodi postupke izrade prostorno — planske dokumentacije 15 %
vodi registar nerazvrstanih cesta te predlaze odgovarajuce postupke evidentiranja

vr$i obraun odnosno izra€un za komunalni doprinos te obra¢un naknade za postupke legalizacije 10 %
organizira i nadzire obavljanje stru¢nih geodetskih poslova 10 %
priprema programe iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva te prati stanje komunalne infrastrukture i predlaze nacin 10 %

poboljsanja




e u suradnji s komunalnim drustvom prati stanje javne rasvjete, izraduje naloge prema izvodacima 10 %
e prati izvrSavanje ugovornih obveza koje se obavljaju putem komunalnog drustva
e predlaze mjere za unapredenje obavljanja komunalnih djelatnosti 5%
e obavlja druge poslove po nalogu Procelnika 5%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na raunalu

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova
s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje
upravnog postupka 1/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog
tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane Procelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
THELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a
povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE ODLUKA

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




6. VISIREFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

(VISI REFERENT)
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
\Vremena potreban za
obavljanje poslova

vodi protokolarne poslove za potrebe Opéinskog nacelnika i prati njegove obveze

sudjeluje u pripremi i1 prosljedivanju materijala za sjednice Opcinskog vijeca, vodi zapisnik Opcinskog vijeca,
dostavlja na nadzor i brine o pravovremenoj objavi odluka, zakljucaka i drugih akata Opcinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca, priprema i dostavlja materijale za sastanke Opc¢inskog nacelnika

vodi evidencije postavljenih vije¢nickih pitanja i brine za pravovremenu dostavu odgovora

obavlja administrativno-tajnicke poslove, uspostavlja telefonske razgovore, dogovara sastanke Opcinskog nacelnika
i Pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu o kvalitetnom prijemu stranaka

30 %

uz prijedlog ovlastenih sluzbenika priprema i objavljuje sve potrebne informacije i dokumente na mreznim stranicama
Op¢ine Fuzine

vodi drustvene mreze Opcine FuZine

vodi i prati Registar ugovora

15 %

vodi evidencije putnih naloga
vodi evidenciju koristenja sluzbenih automobila
vodi evidencije nagradenih Opc¢ine Fuzine kao i druge evidencije Op¢inskog vijeca

15%

izraduje pisane otpravke pismena Opcéinskog nacelnika,

priprema prijedloge ugovora o privremenom koristenju poslovnih prostora u vlasnistvu Op¢ine Fuzine i vodi
evidenciju o navedenim podacima

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja svoje nadleznosti

15%

obavlja i vodi poslove objave dokumenata u Sluzbenim novinama Opc¢ine FuZzine u skladu s naputcima Urednickog
kolegija

10 %




obavlja poslove sluzbenika za informiranje
prati obveze Op¢ine Fuzine iz podrucja civilne zastite 1 izraduje prijedloge potrebnih akata 5%
prati i proucava zakonske propise iz podrucja svoje nadleznosti

e vodi evidenciju prisutnosti na radnom mjestu za sve sluzbenike i namjeStenike prema uputi Proc¢elnika 5%

e obavlja druge poslove po nalogu Proc¢elnika 5%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

e sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij pravne ili
ekonomske struke

POTREBNO STRUCNO ZNANJE e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e poznavanje rada na ra¢unalu

e polozen drzavni ispit

e stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtjevaju primjenu jednostavnijih
SLOZENOST POSLOVA 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor Procelnika te njegove upute za rjeSavanje

SAMOSTALNOST U RADU . .. . .
relativno sloZenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

e stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika




7. REFERENT ZA PRORACUN | FINANCIJE
(REFERENT 1)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il. Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
\vremena potreban za
obavljanje poslova

preuzima e-racune, vodi knjige ulaznih racuna (kontiranje i knjizenje) — knjiga proracunski racuni, knjiga PDV-a,

[0)
knjiga PPO 15%
vodi dnevnik i glavnu knjigu (knjizi poslovne promjene u skladu s propisanim proracunskim klasifikacijama), sortira,
priprema i kontrolira dokumentaciju za knjiZenje, uskladuje stanja na ratunima glavne knjige 15 %
sastavlja statisticke izvjesStaje prema nadleznim institucijama (godiSnji izvjestaj o zastitit okoliSa i izdacima za dobra
i usluge, godisnji izvjestaj 0 zaposlenima i placi i godi$nji izvjeStaj 0 investicijama u dugotrajnu imovinu)
vr§i obracun placa, drugog dohotka, ugovora o djelu, autorskih honorara i ostalih naknada
obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih isplata 15%
vodi blagajnicko poslovanje
izraduje izvjesc¢a vezano uz financije prema raznim institucijama (Poreznoj upravi, ministarstvima, zupaniji, FINI i 10 %
sli¢no) te konsolidirana izvjesca
u suradnji s Visim savjetnikom za financije i Visim stru¢nim suradnikom za financije i drustvene djelatnosti sudjeluje 10 %

u izradi planova prorac¢una te izmjenama i dopunama tijekom godine




e izraduje mjesecne temeljnice za knjizenje u glavnu knjigu troSkova raspodjele porezai prireza

e prati i provodi otplatu anuiteta kreditnog zaduzenja Opcine te izraduje kvartalne izvjestaje o zaduZenju/jamstvu/danoj 10 %

suglasnosti za zaduZenje

e sudjeluje u izradi dokumentacije za zaduzivanje/izdavanje jamstava/davanja suglasnosti za zaduZzivanje

e izdajeraCune za koriStenje javnih povrsina, kori$tenja prostora u vlasnistvu Opéine te refundaciju rezijskih troskova

e priprema naloge za transfer sredstava proracunskih korisnika te prati i vodi evidencije prorac¢unskih korisnika °

e U suradnji sa Visim stru¢nim suradnikom za financije i drustvene djelatnosti uskladuje analiticke evidencije s 50
financijskim knjigovodstvom te uskladuje evidencije (dugotrajna imovina, potrazivanja) — izrada balance

e priprema mjenice, zaduznice i S njima vezane izjave 5%

e sudjeluje u obavljanju poslova Jedinstvenog upravnog odjela vezano uz fiskalnu odgovornost te pracenja i kontrole 50
Izjave fiskalne odgovornosti proracunskih korisnika

e vodi evidenciju vezanu uz obro¢ne otplate stanova na kojima postoji stanarsko pravo 5 04

e obavlja druge poslove po nalogu Proc¢elnika

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na racunalu

polozen drZavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

e stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute Procelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

e stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a
povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija




STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJEODLUKA

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

8. ADMINISTRATIVNI REFERENT
(REFERENT I1)

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
\vremena potreban za
obavljanje poslova

izvan arhiva

e vodi poslove zaprimanja, urudzbiranja, rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce knjige, otpremanja akata i druge
poste, rukuje s knjigom prituzbi, vodi evidencije sluzbenih pecata
e vodi poslove digitalne arhive i skrbi o arhivskom materijalu, upravlja dokumentarnim i arhivskim gradivom

e obavlja poslove narudzbe i vodi evidenciju utroska uredskog materijala za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela
e oObavlja administrativno-tajnicke poslove, uspostavlja telefonske razgovore, dogovara sastanke Opcinskog
nacelnika i Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu o kvalitetnom prijemu stranaka

70%

e sudjeluje u pripremi 1 prosljedivanju materijala za sjednice Op¢inskog vijeca, vodi zapisnik sjednice Opcinskog
vijec¢a, dostavlja na nadzor 1 brine o pravovremenoj objavi odluka, zaklju€aka 1 drugih akata Op¢inskog nacelnika 10%
1 Op¢inskog vijeca, priprema i dostavlja materijale za sastanke Opc¢inskog nacelnika

e priprema prijedloge ugovora o privremenom koristenju poslovnih prostora u vlasnistvu Opc¢ine Fuzine i vodi
evidenciju 0 navedenim podacima

e vodi rac¢una 0 primjeni posebnih odredbi iz poslovanja i dopisivanja

10%




e 0Obavlja druge poslove po nalogu Procelnika 10%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poloZen struc¢ni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute Pro¢elnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela, a
povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJEODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika




9. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

(REFERENT I1)

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje poslova

obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda u skladu sa zakonom i drugim propisima
obavlja poslove iz nadleznosti komunalnog redara propisane zakonskim i podzakonskim aktima iz podrucja

gradevinske inspekcije

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja svoje nadleznosti

nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja nadleznih tijela Opc¢ine FuZine,
zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci

pokrece prekrsajni postupak, izrice i naplacuje nov€ane kazne te druge kazne za koje je ovlaSten,

poduzima druge mjere i kazne za koje je ovlasten

40%

provodi nadzor nad odrzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vr$i kontrolu sanacije divljih deponija otpada, nadzire
poslove ¢iS¢enja javnih povrSina, nadzire odrzavanje javnih zelenih povr$ina, djecjih igraliSta, groblja te druge

komunalne infrastrukture i komunalnih objekata
obavlja nadzor nad provedbom propisa iz djelokruga svoje nadleZnosti

30%

koordinira poslove vezane uz zbrinjavanje napustenih zivotinja iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

sudjeluje u postupku prijava i ostvarivanja naknada u slu¢aju elementarnih nepogoda

10%




e 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,
SO i . " . . . . 10%
¢ sudjeluje u izradi programa iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva te ostalih programa na temelju propisa iz oblasti
komunalnog redarstva te ostalih posebnih zakona i propisa
e prati propise iz podrucja komunalnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke o komunalnom redu 5%
e obavlja druge poslove po nalogu Procelnika 5%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog ili ¢etverogodisnjeg strukovnog usmjerenja
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti 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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela te
povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENIJE
ODLUKA

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




10. REFERENT - VODITELJ EU PROJEKTA “ZAZELI”

(REFERENT II)

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

Referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
\vremena potreban za
obavljanje poslova

e planira i koordinira provedbu projekta i pojedinih aktivnosti

e izraduje mjesecnu analizu predvidenih aktivnosti i ostvarenje ciljeva te o tome izvjeStava Proc¢elnika 40%
e obavlja nadzor nad kvalitativnim i kvantitativnim pokazateljima uspjesnosti projekta

e vodi projekt, prati napredak projekta, pravovremeno izvjestava Pro¢elnika o tome

e izraduje akcijski plan i projektni plan nabave projekta 30%
e koordinira projektnim timom

e sudjeluje u odabiru projektnog tima 10%

e sudjeluje u odabiru ciljane skupine




e obavlja svu komunikaciju s ugovornim tijelom

e dostavlja svu potrebnu dokumentaciju ugovornom tijelu za cijelo vrijeme trajanja projekta ukljucujuci i dostavu 10%

zavrsne dokumentacije

e obavlja druge poslove po nalogu Proc¢elnika

10%

STANDARDNA MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti 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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela te
povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ
NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i1 stru¢nih tehnika




