Na temelju Clanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj 86/08, 61/11 i 04/18) te
Clanka 48. Statuta Opcine Fuzine (Sluzbene novine Opcine Fuzine br. 07/18), na
prijedlog ProCelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Fuzine, Opcinski nacelnik
Opcine Fuzine donosi

Pravilnik o izmjeni i dopuni

PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Fuzine

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Fuzine
(»Sluzbene novine« Opcine Fuzine broj 01/16, 06/17 i Ispravak 08/17, 07/18 i 02/19)
Dodatak | mijenja se i glasi:

*tabela se nalazi na kraju dokumenta*
Clanak 2.
U Clanku 10. st. 1. mijenja se i glasi:

,U zgradi u kojoj djeluje Odjel, istiCe se naziv u skladu s Uredbom o natpisnoj ploci i
zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podru¢ne (regionalne) i mjesene
samouprave te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (,NN br. 34/02).°

Clanak 3.

Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u Odjelu na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Fuzine (u daljnjem tekstu: Pravilnik), a
nisu rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, rasporediti ¢e se na
ista najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Sluzbenicima i namjestenicima koji su rasporedeni sukladno odredbama ovog
Pravilnika, obavljaju navedene poslove sukladno ranije izdanim RjeSenjima.

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u »Sluzbenim novinama«
Op¢ine Fuzine.

KLASA: 022-05/19-03/01

URBROJ: 2112/03-02-19-141

Fuzine, 30.05.2019. godine

Opcinski nacelnik

David Bregovac, v.r.



DODATAK I.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Naziv radnog mjesta Priblizan % Potr.
R.B. | Katg. | Potkategorija | Razina | Kl.rang. Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta rad.vremena broj
1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
. Glavni 1. 1. magistar pravne struke ili struéni specijalist pravne struke, rukovodi radom odjela;
rukovoditelj najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, osigurava zakonit rad odjela;
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za priprema prijedlog plana prijma u sluzbu; 30
uspjesno upravljanje upravnim tijelom planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar odjela;
stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju€uju planiranje, vode- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge
nje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih konce- za primjenu istih ;
pata, te rijeSavanje strateSkih zadaca; izraduje koncepte i prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti 15
stupanj samostalnosti samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslo- Opéinskog vije¢a ;
Zenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama suraduje i pomaze u radu predsjedniku Opcinskog vije¢a i
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela; opc¢inskom nacelniku i njegovom zamjeniku, vije¢nicima
stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i i predsjednicima radnih tijela;
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nad- predlaze donoSenje akata iz nadleznosti JUO-a koje donosi
zornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje opcinski nacelnik;
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu; razmatra predstavke i prituzbe na rad djelatnika JUO-a; 15
stalna stru¢na komunikacija unutar iizvan JUO-a, od utjecaja na vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima te potpisuje
provedbu rieSenja 20
plana i programa upravnog tijela; zakonom odredenim podrucjima;
poznavanje rada na racunalu; vodi i odlu€uje u postupcima vezano uz lake povrede sluzbene duznosti
poznavanje 1 svjetskog jezika; sluzbenika i namjestenika;
sudjeluje u rijeSavanju slozZenih pitanja u radu odjela, daje sluzbenicima
polozZen drzavni strucni ispit. i 20
namjeStenicima upute za rad te obavlja nadzor nad njihovim radom;
obavlja i druge poslove po odlukama opc¢inskog nacelnika.
2. Visi savjetnik za financije
1. Visi 4. magistar ekonomske struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke vr$i kontrolu i nadzor nad radom referenta za proraéun i financije; 5




3.

Struéni suradnik za komunalne poslove
1.

savjetnik

Struéni suradnik

8.

najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog
tijela, vodenje upravnog postupka te rieSavanje najslozenijih uprav-

nih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje
u izradi strategija i programa i vodenje projekata, poslove
prav.zastupanja

stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrugja;
stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
uprav-

nog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija;
poznavanje rada na racunalu;

polozen drzavni struéni ispit.

sveucili$ni prvostupnik gradevinske struke ili struéni prvostupnik
gradevinske struke;

najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, metoda i str. tehnika;
stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i
uputama

od strane nadredenog sluzbenika;

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

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 suradniji 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 natje€aje raznih ministarstava te europskih fondova i integ.
radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata prijavljenih

na razne natjecaje od strane ministar, europskih fondova i sliéno,

vodi evidenciju instrumenata osiguranja
izraduje razna izvjeS¢a vezano uz financije prema raznim institu-
cijama (ministarstvima, Zupaniji, Fini i sli€no)

obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

Priprema,sudjeluje i provodi postupke oko izrade prostorno-planske

dokumentacije, priprema dopise i zaprima prijedloge oko istoga;

vrsi izradu potrebitih troSkovnika, obra¢un kontrola radova i kontrole

gradevinskih knjiga;

vrsi obracun tj izradun za komunalni doprinos te obracun naknade

za postupke legalizacije, te vodi evidenicu o istome;

prati stanje komunalne naknade, priprema prijedloge rjeSenja kod
obveze placanja komunalne naknade, vodi evidenciju komunalne
naknade

vodi evidenciju svih poslovnih prostora u vlasnistvu Op¢ine Fuzine,
evidenciju zakupa i koritenja poslovnih prostora
prati stanje svih objekata u vlasnistvu Op¢ine, stanje uporabljivosti,
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4, Visi referent - Komunalni-prometni redar
1.

Visi referent

9.

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
upravnog tijela, a povremeno i izvan u prikupljanju ili razmjeni
informacija

polozZen drzavni stru¢ni ispit

sveucilisni prvostupnik gradevinske, geodetske ili tehniCke struke ili
strucni prvostupnik gradevinske, geodetske ili tehnicke struke;
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove

koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka
metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbe-
nika te njegove upute za rieSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema;

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
metoda

rada i stru¢nih tehnika;
stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar

nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica;

polozen drzavni struéni ispit;

zavrSen program osposobljavanja za prometnog redara;

polozen vozacki ispit B kategorije;
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova upravljanja prometom,
poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto

zahtjeva.

certificiranja, pravilnog nacina korisStenja od strane zakupaca ili

korisnika;

prati stanje u prostoru i predlaze mjere za unapredenje istoga po
pitanju

provedbe komunalnih djelatnosti sukladno Zakonu o kom.
Gospodarstvu

vodi evidenciju tj. Registar nerazrvstanih cesta, predlaze mjere radi
unapredenja registra, suraduje s drugim ovlastenim osobama u

postupcima evidentiranja, koriStenja ili upravljanja istim;

obavlja druge poslove po nalogu procelnika.

Obavlja poslove komunalnog redara, osobito patrolnu sluzbu, uvidaje
piSe zapisnike, vodi upravni prvostupanjski postupak iz oblasti
komunalnog redarstva, izri€e i naplacuje mandatne kazne, daje
izvjeStaje o napravljenim prekrSajima, predlaze pokretanje prekrsajnih

postupaka pred nadleznim tijelima koje provodi upravno tijelo,

Ovisno o provedenom o€evidu, poti¢e pravovremeno odrzavanje
komunalne infrastrukture, prijavljuje nadleznom sluzbeniku uocene

promjene vlasnika objekata i pojavu novih obveznika komunalne

naknade i op¢inskih poreza

Prati stanje bespravne izgradnje i sudjeluje u predlaganju mjera za
njeno suzbijanje, postupa i izadje akte prema drugim propisima u
kojima je komunalni redar ovlastena za postupanje (Zakon o gradenju

i Zakon o odrzivom gospodarenju otpadom)

Obavlja nadzor i brine 0 nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji
park-

iranja na podrucju Opcine te sankcionira remecenje prom. pravila
Donosi rie$enja kojima nalaze fiz. | prav. osobama radnje u svrhu
odrza-

vanja nesmetanog prometa, predlaze mjere za unapredenje stanja u
prometu;
Upravlja prometom te vrsi poslove nadzora i prmje$tanja nepropisno

zaustavljenih i parkiranih vozila,
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Referent za proracun i financije
11.

srednja stru¢na prema ekonomske struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela;

polozen drzavni strucni ispit;

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto

zahtjeva.

I1zriCe mandatne kazne te predlaze pokretanje prekrs. Postupka iz

podrucja prometnog redarstva;

Vodi evidenciju poljoprivrednog zemljita na podrucju Opcine Fuzine te
sudjeluje u pripremi i izradi programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasniStvu RH, prati stanja i podnosi izvje$¢a i mjere za

unapredenje stanja;

Vodi evidenciju javnih povrSina i izraduje nacrte rjieSenja za koristenje,
Priprema provedbu postupka za koncesije te prati stanje i podnosi
izvjeSca te vodi propisane evidencije iz navedenog podrucja te obavlja

ostale poslove po nalogu procelnika

prati i kontrolira izvode zZiro-racuna;

vodi knjigu ulaznih i izlaznih rauna;

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

priprema naloge za transfer sredstava proradunskih korisnika;

prati i vodi evidencije proracunskih korisnika;

vodi posebne knjige i razne analiticke evedencije;

vodi evidencije osnovnih 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;
vrSi obracun placa, drugog dohotka, ugovora, naknada i sli€no;

obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih isplata,

predlaZze 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 izvjeSCuje ga o

problemima u radu,

obavlja druge poslove po nalogu procelnika.
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Administrativna tajnica

Referent

Administrativni referent

Referent

11.

11.

srednja struéna prema ekonomske struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog;
sluzbenika;

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

polozen drzavni strucni ispit;

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto

zahtjeva.

srednja stru¢na prema ekonomske ili upravne struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavhom

rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog;
sluzbenika;

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

stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih

vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacelnika,

¢lanove radnih tijela istoga i procelnika ;

izraduje pisane otpravke pismena Nacelnika i Zamjenika nacelnika

priprema, prati, provodi i nadgleda cjelokupni postupak provedbe
poslova oko javnih potreba te podnosi izvjeS¢a pro€elniku o u€injenom;

izraduje nacrte odluka i ugovora o financiranju javnih potreba;

priprema i objavljuje uz prijedlog ovlastenih sluzbenika sve potrebite

informacije i dokumente na sluzbenoj web stranici opc¢ine;

obavlja i vodi poslove objave dokumenata u Sluzbenim novinama

Opéine Fuzine sukladno napucima Uredni¢kog kolegija €iji je ¢lan

vodi evidencije putnih radnih naloga izdanih od strane nacelnika
i pro€elnika te predsjednika Opcinskog vijeca;

vodi evidenciju koriStenja sluzbenih automobila;

vodi evidenciju prisutnosti na radnom mjestu za sve sluzbenike i

najmjestenike prema uputi rukovodecéeg sluzbenika;

obavlja poslove zaprimanja telefonskih poziva i fax poruka,

obavlja druge poslove po nalogu procelnika.

vodi poslove pisarnice (primanje, razvodenje, slanje pismena);
vodi poslove arhive i skrbi o arhivskom materijalu;
vodi poslove digitalne arhive Opcine;

vodi rauna o primjeni posebnih odredbi iz poslovanja i dopisivanija;

vodi evidencije nagradenih Opc¢ine Fuzine kao i druge evidencije
Opéinskog vijeca;

vodi i izraduje zapisnike Op¢inskog vije¢a i radnih tijela istih;
vodi evidencije postavljenih vijecnickih pitanja i brine za pravovre

menu dostavu odgovora,;

dostavlja opc¢e akte na objavu u sluzbena glasila;

obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.
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8.

Referent - Voditelj projekta EU Zazeli

Referent

11.

unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

polozen drzavni struéni ispit;

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto
zahtjeva.

srednja stru¢na prema ekonomske struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnhom

rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog;
sluzbenika;

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

polozen drzavni strucni ispit;

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto

zahtjeva.

vozacka dozvola B kategorije

Administrativni referent projekta EU Zazeli

Priprema, prati i sudjeluje i odabiru Zena u sklopu EU projekta Zazeli-

Podnosi izvje§¢a nadleznim tijelima o provedbi i realizaciji projekta;

Priprema i podnosi zahtjeve za isplatu placa, koordinira na terenu

rad zena koje sudjeluju u projektu, provodi kontrolu ciljane skupine po
Projektu;

Priprema i prati sve ostale poslove koji se odnose na pravodobnu

provedbu Projekta;

obilazi krajnje korisnike u Projektu radi utvrdivanja zadovoljstva

pruzenih usluga;

obavlja ostale poslove po nalogu Procelnika

30

40

20
10

1 izvrsitelj
30 mjeseci
(vrijeme
tra-

janja
Projekta)

1 izvrsitelj
30 mjeseci
(vrijeme
tra-

janja
Projekta)



10.

Domar
V.

Referent

Namjestenici

1. potkategorije

1.

11.

11.

srednja stru¢na prema ekonomske struke;

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog;
sluzbenika;

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

polozen drzavni strucni ispit;

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto

zahtjeva.

vozacka dozvola B kategorije

srednja stru¢na sprema tehnicke ili obrtni¢ke struke

stupanj slozenosti: posao koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtjevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

vozacka dozvola B kategorije

vodi sve poslove oko prijema poste i rasporedivanja iste vezane uz
provedbu EU projekta Zazeli - Program zaposljavanja Zena (u daljnjem
tekstu - Projekt)

priprema i vodi sve poslove oko potrebnih planova nabava, potroSnog
i ostalog materijala, materijala za pomo¢ u ku¢anstvima (sredstva za
¢iS¢enje), putnih naloga za koriStenje automobila radi obavljanja

poslova iz Projekta;

priprema i vodi sve poslove oko evidencije prisustva na radu, eviden
cije pruZenih usluga korisnicima projekta, nacinu iskazivanja zadovol;
stva korisnika Projekta kao i ostale poslove vezane uz navedene

segmente zajedno sa Voditeljom projekta

priprema i vodi sve poslove oko isplata placa ciljane skupine koje
pruzaju uslugu krajnjim korisnicima, administrativnom referentu kao i

voditelju projekta;

priprema i obraduje place i ostala materijalna davanja u sklopu projekta
obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja projekta u cilju pravodo
bnog izvrSavanija ciljeva i svrhe projekta;

odgovara za pravodobno izvrSavanje svojih poslova,

obavlja ostale poslove po nalogu Procelnika

skrbi o cjelokupnoj imovini u vlasnis§tvu Opéine Fuzine (op¢.i ostali

prostori u vlasniStvu Opcine Fuzine)

svakodnevno otkljuéava i zaklju¢ava zgradu Op¢ine Fuzine

te prostore druStvenih domova i ostale opcinske prostore po potrebi
rukuje sa sistemom grijanja i hladenja prostorija, kontrolira i

nadzire rad sistema kotlonice i instrumenata u njoj,

vri nadzor nad ispravos¢u uredaja, opreme i sredstava za zastitu

od pozara

vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama
popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elektri¢noj
instalaciji te centralnom grijanju

otklanja manje stolarsek, skaklarske i druge kvarove
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11.

Spremacica

V.

Namijestenici

. potkategorije

2.

13.

niza struéna sprema ili osnovna $kola;

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i
standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove;
stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za

materijalne resurse s kojima radi.

prijavljuje i prati otklanjanje kvarova na javnoj rasvjeti na podrucju
Op¢ine Fuzine te ovjerava izvrSene poslove od strane pravne osobe

s kojom opéina ima Ugovor o odrzavanju javne rasvjete

poduzima potrebne mjere u slu¢aju elementarnih nepogoda kako
sprijecile Stetne posljedice za objekte u vlasnistvu Opcine Fuzine
obavlja poslove odrzavanja zgrada u vlasniStvu opéine, obavlja
manje popraveke i brine o redovnom odrzavaniju,

predlaze izvnaredno odrzavanje. U slu¢aju vecih kvarova izvijeSc¢uje
procelnika i prema odluci pro€elnika organizira otklanjanje veéih
kvarova

obavlja poslove dostavlja¢a interne poste po nalogu procelnika

vodi brigu o Cistoéi sluzbenih automobila, puni gorivo te ih vozi na
servis i poravak, vodi brigu o registraciji i servisiranju sluzb.

automobila, vodi brigu i evidenciju o koriStenju sluZzbenih autom.

obavlja druge poslove po nalogu procelnika

obavlja poslove CiS¢enja uredskih prostorija nacelnika, zamjenika

i Jedinstvenog upravnog odjela;

obavlja poslove CiS¢enja ostalih prostora u vlasnistvu Opc¢ine

FuZine koja nisu dana u zakup ili drugi oblik koristenja;

obavlja posao kuéne domadice kada je to potrebito;

obavlja ostale poslove po nalogu pro¢elnika.
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