SLUZBENI GLASNIK
OPCINE HRVACE

GODINA XXIX 26. travnja 2024. g. Broj: 6.

OPCINSKI NACELNIK

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Hrvace



REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA HRVACE

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-02/24-02/2

URBROJ: 2181-25-02-24-1

Hrvace, 9. travnja 2024. god.

Na temelju ¢lanka 4. 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 47.
Statuta Op¢ine Hrvace («Sluzbeni glasnik Opéine Hrvace» broj: 1/18 1 9/20), ¢lanka 32. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (.,Narodne
novine*, broj: 74/101 125/14), ¢lanka 3. Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Hrvace («Sluzbeni glasnik Op¢ine Hrvace» broj: 4/24), a na prijedlog Pro¢elnice Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Hrvace, Opéinski nac¢elnik Opéine Hrvace donosi:

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Hrvace

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi radnih mjesta, opis poslova
pojedinih radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za njihovo obavljanje, potreban broj izvrsitelja i
druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Hrvace.

Clanak 2.

[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu. upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi



se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno
mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opc¢e, administrativno-tehnicke i druge poslove za
potrebe opcinskog vijeca, opéinskog nacelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i druge poslove koji
su zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleznost opéine kao jedinice
lokalne samouprave.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom te opéim aktima Op¢ine Hrvace.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga Jedinstveni upravni odjel
odgovoran je Op¢inskom nacelniku.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama zakonskih i drugih ovlasti.

Clanak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

Procelnik je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i
poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik je duZan izvjescivati op¢inskog nacelnika o stanju u odgovaraju¢im podrucjima iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Op¢ine Hrvace, pravilima struke te uputama procelnika.



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

Clanak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljede¢a radna mjesta s opisom poslova,
struc¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: [

Potkategorija: Glavni rukovoditel]

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Struéno znanje:

Sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij pravne ili druge drustvene struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti

komunikacijske vjestine

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

certifikat iz javne nabave

Broj izvrsitelja: 1



OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Y
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom 1 drugim 20
propisima
Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za 10
rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela
Prati i izvrSava zakonske propise za rad Opcinske uprave 10
Vodi pravne poslove. zastupanje Op¢ine pred sudovima i drugim upravnim 5
tijelima, savjetnicke poslove u pravnim pitanjima za ostale sluzbe Opc¢inske
uprave
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu te 10
prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, 5
tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama
Upravlja postupkom javne nabave 5
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opéinskog vijeca 5
Brine o zakonitom radu opéinskog vijec¢a, Opc¢inskog Nacelnika i op¢inskih 5
sluzbi

5
Poduzima mjere za osiguranje ué¢inkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i 0 urednom i pravilnom koristenju
imovine i sredstava za rad
Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5
Prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta:
- obavlja poslove u pripremi projekta i programa, koordinira poslove
vezano za predpristupne fondove, radi na planiranju i provodenju
projekata, prati provedbu projekata i usvojenih sporazuma iz podrucje 5

europskih integracija i suraduje s institucijama i nadleZnim tijelima

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima

wn




Radi i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika 5

SLOZENOST POSLOVA: Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata te rjesavanje
strateSkih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM THELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA:
Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa Jedinstvenog upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ] NA DONOSENJE ODLUKA: Stupanj
odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odradivanje politike i njenu provedbu.

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: [I

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv:  VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI,
KOMUNALNO GOSPODARSTVO I ZASTITU OKOLISA

Struc¢no znanje:

- Sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij pravne ili druge drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu



Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Yo

Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja i probleme iz podruéja

drustvenih djelatnosti koji zahtijevaju samostalnost u radu 10

Obavlja poslove u svezi s programom javnih potreba u drustvenim
djelatnostima (izraduje nacrte programa javnih potreba, provodi program,
izraduje izvjesca o izvrSenju programa, organizira kulturne i zabavne
manifestacije) 10

Obavlja poslove protokola kod obiljezavanja drzavnih blagdana i drugih
obljetnica te obavlja protokolarne poslove za op¢inskog nacelnika i

predsjednika vijeca 10
Obavlja poslove zastite okolisa te odrzivog gospodarenja otpadom 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10

lokalne i podrué¢ne (regionalne) samouprave

Obavlja poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva u podru¢ju odrzavanja
1 izgradnje nerazvrstanih cesta, javne rasvjete i ostale komunalne
infrastrukture 15

Sudjeluje u izradi prijava projekata Opcéine Hrvace na natjecaje za sredstva

7upanijskog i drzavnog proracuna te fondova Europske unije 10
Radi sa strankama po predmetima iz svoga djelokruga rada 10
Radi i druge poslove po nalogu procelnika Jedistvenog upravnog odjela 5

SLOZENOST POSLOVA: Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela.



SAMOSTALNOST U RADU: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM THELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA:
Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECA] NA DONOSENJE ODLUKA: Stupanj
odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Redni broj: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I1.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Strué¢no znanje:

- Sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1



OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Prati i proucava zakonske propise a posebno one koji se odnose na podrucje

lokalne samouprave te predlaze odluke i druge aktivnosti glede provedbe istih
i izraduje ili sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i drugih akata koje donosi op¢inski
nacelnik, odnosno opéinsko vijece, izraduje akte sa sjednica opéinskog vijeca,
brine se za dostavu akata i1 dostavlja ih na nadzor. 15

Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku te
po ovlastenju opcinskog nacelnika zastupa Op¢inu Hrvace pred sudovima i
drzavnim tijelima 10

Obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na radne odnose 1 ostvarivanje prava
iz radnih odnosa sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu 10

Obavlja poslove pripreme nacrta ugovora, sporazuma i drugih akata u kojima

je jedna strana Opc¢ina Hrvace 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvjeséa iz svoje nadleznosti 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica 10

lokalne i1 podru¢ne (regionalne) samouprave

Sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave i1 pripremi natjecajne
dokumentacije 10

Sudjeluje u izradi prijava projekata Opéine Hrvace na natjecaje za sredstva

zupanijskog i drzavnog prorac¢una te fondova Europske unije 10
Radi sa strankama po predmetima iz svoga djelokruga rada 10
Radi i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 5

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 nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACHE SA STRANKAMA:
Stupanj struéne komunikacije koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica



upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ] NA DONOSENJE ODLUKA: Stupanj
odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: [II.

Potkategorija: Strué¢ni suradnik za proracun

Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN

Stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1



OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta Y%
Vodi izradu prorac¢una i drugih radnji vezanih uz proracun i evidencije iz 10
podruc¢ja prora¢unskog knjigovodstva
Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije 10
Vrsi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije 10
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvjesc¢a iz svoje nadleznosti 10
Suraduje na pripremi koncepata op¢ih i pojedina¢nih akata 10
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelimai sluzbama jedinica 10
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
Vodi i ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga 3
Vodi poslove naplate prihoda opéinskog proracuna i poduzima sve zakonske 10
postupke za njihovu pravovremenu naplatu
Prati i izvr3ava sve zakonske propise iz podruc¢ja financija, raCunovodstva i 10
knjigovodstva
Radi i druge poslove po nalogu Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 5

SLOZENOST POSLOVA: Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izvriavanje
administrativnih i jednostavnijih struénih poslova s ogranicenim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika
te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU: Stupanj samostalnosti koji je ogranien
povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM THNELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.




STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ] NA DONOSENJE ODLUKA:
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Redni broj: §

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: [I.
Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT

Struc¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

DonoSenje rjesenja u jednostavnijim stvarima 20




Provodi izvrsenja i obavlja druge odgovarajuée upravne poslove, izraduje
nacrte ugovora, natjecaja i drugih pravnih akata iz samoupravnog djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela

20
Suraduje na pripremi koncepata op¢ih i pojedinacnih akata

20
Vodi i brine se o stanju evidencije pravnih i fizickih osoba za potrebe
upravnog odjela;

10
Vodi postupak obracuna i naplate komunalnog doprinosa komunalne naknade 10
Prati propise iz oblasti svog radnog mjesta 5
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave 5
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti 5
Radi i druge poslove po nalogu Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 3

SLOZENOST POSLOVA: Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i 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.

SAMOSTALNOST U RADU: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA:
Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica.

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



Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: [1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT- ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema drustvene, ekonomske ili upravne struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu

polozen stru¢ni ispit (za rad u pismohrani) za obavljanje poslova upravljanja
dokumentima i arhivskim gradivom izvan arhiva

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Vodi administrativne poslove, vodi evidencije uredskog poslovanja te 20

brine o arhivskoj gradi

Obavlja administrativne poslove vezano uz rad i organizaciju poslova
op¢inskog nacelnika 20




Vodi zapisnike sa sjednica opéinskog vijec¢a, radnih tijela i drugo 10

Prati propise iz oblasti svog radnog mjesta 10
Sudjeluje u izradi analiza i izvjeséa iz svoje nadleznosti; 5
Koordinira i vodi poslove informiranja i suradnje s medijima 10

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica

lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave 10

Distribuira materijale za op¢insko vijece, brine o objavljivanju op¢ih akata,
oglaSava slobodna radna mjesta 10

Radi i druge poslove po nalogu proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela 5

SLOZENOST POSLOVA: Stupanj slozenosti posla 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 ukljuéuje stalan nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM THELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA:
Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE 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.



Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: [11.
Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 12

Naziv: REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Struc¢no znanje:

gimnazijsko  srednjoskolsko  obrazovanje ili  cetverogodi$nje  strukovno

srednjoskolsko obrazovanje

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

vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Y%

Provodi odluke i druge akte iz oblasti komunalnog gospodarstva i

komunalnog redarstva

Vodi brigu o odrzavanju objekata u vlasnistvu Opcine

10

Obavlja nadzor nad primjenom opc¢inskih odluka i drugih akata iz podrucjal
komunalnog gospodarstva, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz svoje
nadleZnosti, poduzima mjere u pracenju izvrsenja rjeSenja o uvodenju komunalnog
reda, utvrduje prekrsaje, izrice mandatne kazne i predlaze pokretanje prekrSajnog
postupka, izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga,
provodi postupke iz oblasti komunalnog i prometnog redarstva, radi na provodenju
projekata

Obavlja poslove nadzora nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila, poslove

upravljanja prometom, izdaje naredbe za blokiranje i premjeStanje nepropisno

40




zaustavljenih i parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na cestama,
naplacuje nov¢anu kaznu za nepropisno zaustavljena i parkirana vozila, odnosno,
izdaje obvezni prekrSajni nalog sukladno Zakonu, izraduje izvjeSéa i zapisnike

Vodi brigu o redovnom odrzavanju javnih povrSina i predlaze mjere za njihovo
uredenje i odrzavanje, uredenju naselja i stanovanja te brine o zastiti i unapredenjul
prirodnog okolisa 20

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

SLOZENOST POSLOVA: Stupanj slozenosti posla koji ukljutuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM THELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA:
Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE 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.

IV. PRIVREMENA SISTEMATIZACIJA

Clanak 8.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduje se i privremena sistematizacija radnih mjesta
za obavljanje poslova upravljanja europskim projektima s opisom poslova, stru¢nim i
drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

RADNA MJESTA ZA OBAVLJANJE POSLOVA UPRAVLJANJA EU
PROJEKTIMA



Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.
Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VVISI STRUCIVVI SURADNIK - VODITELJ PROJEKTA - ZAZELI PROGRAM
ZAPOSLJAVANJE ZENA OPCINA HRVACE - Rad na odredeno vrijeme 36 mjeseci
ili do zavrsetka projekta

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Stru¢no znanje:

- Sveucilis$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struc¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja poslove organizacije projektnih aktivnosti 50
Kontrola izvjestavanja i upravljanje rizicima 40
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10




SLOZENOST POSLOVA: Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU: Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM THIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA:
Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: Stupanj
odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I11.
Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT — ADMINISTRATOR PROJEKTA — ZAZELI
PROGRAM ZAPOSLJAVANJE ZENA OPCINA HRVACE — Rad na
odredeno vrijeme 36 mjeseci ili do zavrSetka projekta

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Struc¢no znanje:

- sveuc¢ilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske ili pravne struke



- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja poslove osiguravanja valjanog revizijskog traga i organizacije projektnih
aktivnosti 50
Potpora osobi za financije u pripremi izvje$ca i komunikacije s partnerima i krajnjim
korisnicima 40
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

SLOZENOST POSLOVA: Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

SAMOSTALNOST U RADU: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TIJELIMA 1T KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA:
Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

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




IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.

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

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Hrvace (“Sluzbeni glasnik Opé¢ine Hrvace™ broj 2/24).

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Op¢ine
Hrvace®.

OPCINSKI NACELNIK

Dinko Bosnjak, prof. v.r.




