Na temelju Clanka 4. st. 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08. i 61/11, 4/18,
112/19), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 74/10, 125/14) i ¢lanka 48. Statuta
Op¢ine Fuzine (,Sluzbene novine Opcine Fuzine“ broj 06/21), na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela, Opcinski nacelnik Opcine FuZine dana 07. travnja
2022. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Fuzine

I. OPCE ODREDBE ]
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Fuzine (u
nastavku teksta: Pravilnik) ureduje se:
1. unutarnje ustrojstvo,
2. nazivi i opisi radnih mjesta,
3. strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
4. broj izvrsitelja i
5. druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Fuzine
(u nastavku teksta: Jedinstveni upravni odjel) u skladu sa statutom i opéim
aktima.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Opdcine
FuZine, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opdéine
Fuzine (,Sluzbene novine Opc¢ine Fuzine® br. 03/22) i drugim propisima.

Clanak 3.

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

U rjeSenjima kojima se odlu€uje 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 odnosno radno mjesto.

[I. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine FuZzine

kao jedinice lokalne samouprave kao i za obavljanje povjerenih poslova drzavne
uprave.



I1l. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

ProcCelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela sluzbenici i
namjestenici odgovaraju procelniku, a procCelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

Clanak 5.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi rieSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu
na radno mjesto te odluCuje o drugim pravima i obvezama sluzbenika, kao i o
prestanku sluzbe.

O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim
pravima i obvezama procelnika odluCuje rieSenjem opcinski nacelnik.

Clanak 6.

Upravne, struéne i ostale poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju
sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici obavljaju upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela, a namjestenici obavljaju pratece i pomocéne poslove.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Ustavu, zakonu i
drugim propisima, opCima aktima, pravilima struke te prema uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. PRIJAM U SLUZBU §
Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana
prijama u sluzbu.

Clanak 8.

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
stru€ne 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 teku¢u godinu.

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

Clanak 9.

NatjeCaj za prilam u sluzbu raspisuje procCelnik Jedinstvenog upravnog odjela
sukladno planu prijma u sluzbu.



NatjeCaj provodi povjerenstvo koje imenuje proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
natje€aj za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela provodi povjerenstvo
koje imenuje opcinski nacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natje€aja mora imati neparan broj, a najmanije tri ¢lana.
Postupak provodenja natjeCaja propisan je zakonom.

Clanak 10.

Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu, a kod natjeCaja za
imenovanje procCelnika Jedinstvenog upravnog odjela donosi se rjeSenje o
imenovanju.

RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na
natjecaj.

Protiv rijeSenja iz stavka 1. ovoga Clanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze
podnijeti Zalbu op¢inskom nadelniku. Zalba odgada izvréenje rjeSenja o prijmu u
sluzbu.

Protiv rjieSenja o imenovanju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela zalba nije
dopustena, ali se moze pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave
rjeSenja o imenovanju.

Clanak 11.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moze
primiti viezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.

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

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza, vjezbenik ima pravo na pla¢u u iznosu od 85
% place poslova radnog mjesta najniZze sloZzenosti njegove struéne spreme.

Clanak 12.

Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje proCelnik upravnog tijela iz reda sluZbenika koji ima najmanje istu
stru¢nu spremu kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Opcinski nacelnik odlukom.

Clanak 13.
U slu€aju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene duZe vrijeme
odsutnog sluzbenika ili obavljanja privremenih poslova, privremena popuna provodi se
putem prijama u sluzbu na odredeno vrijeme.
V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 14.

Po izvrSnosti rijeSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.



Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opc¢e uvjete za prijam u sluzbu za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine 74/10 i 125/14) (u daljnjem tekstu; Uredba) i ovim
Pravilnikom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 15.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnom tijelu koja
sadrzi:

popis radnih mjesta,

nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

broj izvrsitelja,

klasifikacijski rang,

priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla,

potrebno stru¢no znanje,

sloZzenost 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.
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Clanak 16.

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

Clanak 17.

U slucaju da je za obavljanje pojedinih poslova utvrdeno viSe izvrsitelja ili nije utvrden
izvrsitelj, proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje istih medu
sluzbenicima ili namjestenicima, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

U slucaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno, obavljanje poslova tog
radnog mjesta rasporedit ¢e medu sluzbenicima procelnik uzevsi u obzir struéne
kvalifikacije sluzbenika, trenutne potrebe i prioritete.

Clanak 18.
Sve poslove koji nisu stavljeni u opis poslova pojedinog radnog mjesta, a obavljanje

je nuzno za potrebe funkcioniranja Opcinskih tijela i Opcine kao jedinice lokalne
samouprave, duzni su obavljati svi sluzbenici i namjestenici po nalogu procelnika.



VIl. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 109.

Jedinstveni upravni odjel u izvrSavanju zakona, op¢ih akata predstavnickog tijela i
drugih propisa donosi pojedinacne akte kojima rjeSavaju o pravima, obvezama i
pravnim interesima fiziCkih i pravnih osoba (upravne stvari).

Protiv pojedinacnih akata iz stavka 1. ovoga €lanka moze se izjaviti Zalba nadleznom
upravnom tijelu.

Na donoSenje akata iz ovoga Clanka primjenjuju se odredbe Zakona o opcem
upravnom postupku.

Protiv pojedinacnih akata iz ovoga €lanka mozZe se pokrenuti upravni spor sukladno
odredbama Zakona o upravnim sporovima.

Protiv pojedinacnih akata opcinskog nacelnika kojim se rjeSava o pravima, obvezama
i pravnim interesima fizi¢kih i pravnih osoba, ako posebnim zakonom nije drukdcije
propisano, ne moze se izjaviti zalba, ve¢ se moze pokrenuti upravni spor.

Clanak 20.

U upravnom postupku rjeSavanja upravne stvari postupa sluzbenik u Cijem opisu
poslova je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rieSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili
odnosno radno mjesto nije popunjeno, a ovim Pravilnikom nije utvrdeno tko u takvim
slu€ajevima mijenja sluzbenika, za vodenje postupka, odnosno rieSavanje upravne
stvari nadlezan je procCelnik Jedinstvenog upravnog odjela odnosno sluzbenik kojega
on odredi.

Ako se stvarna nadleznost ne moze utvrditi na temelju zakona, utvrdit ¢e se po naravi
upravne stvari.

Clanak 21.

Pri vodenju upravnog postupka sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su
strankama omoguciti da Sto lakSe zastite i ostvare svoja prava, vodeci pri tome racuna
da ostvarivanje njihovih prava ne bude na Stetu prava treéih osoba niti u protivnosti s
javnim interesom.

Kad 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 Stetu prava koja im po zakonu
pripadaju.

U upravnom postupku moraju se zastititi osobni i tajni podaci, sukladno propisima o
zastiti osobnih podataka, odnosno tajnosti podataka.



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

Clanak 22.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Fuzine ureduju
se pitanja koja su u vezi s uredskim poslovanjem.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istiCe se na ulazu u
sjediSte opcinske uprave te na web stranici Opcine FuZine.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te duznosnicka funkcija odnosno naziv radnog mjesta.

Clanak 23.

Raspored radnog vremena, uredovno radno vrieme za prijem stranaka te druga
srodna pitanja, odreduje Opcinski nacelnik nakon savjetovanja sa procelnikom.

Clanak 24.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige Zalbi koja se nalazi
na prvom katu poslovne zgrade i to na ulazu u prostorije Jedinstvenog upravnog odjela
kao i putem sanduci¢a za prigovore i prituzbe koji se nalazi na ulasku u poslovnu
zgradu te na druge nacine odredene zakonom ili drugim opc¢im aktom.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu 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 26.

Ako nakon rasporedivanja postojecih sluzbenika i namjestenika pojedino radno mjesto
ostane slobodno, proCelnik Jedinstvenog upravnog odjela provest ¢e odgovarajudi
postupak za popunu tog radnog mjesta, sukladno potrebi posla i planu prijama.

Clanak 27.

Sluzbenici koji su po ranijim propisima stekli visoku struénu spremu mogu biti
rasporedeni na radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja
magistar struke ili strucni specijalist.

Sluzbenici koji su po ranijim propisima stekli viSu stru¢nu spremu mogu biti
rasporedeni na radna mjesta za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja
sveucCilidni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik struke.



Clanak 28.
Za sve ono S$to nije utvrdeno ovim Pravilnikom odgovarajuci se primjenjuje Zakon o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 ) te Zakon o radu (Narodne novine 93/14,
127/17, 98/19) i drugi opci propisi kojima se ureduju radni odnosi.
Clanak 29.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Fuzine od 22.12.2021., KLASA: 022-05/21-
03/06, URBROJ: 2112/03-02-21-02 (,Sluzbene novine Opcine Fuzine® 07/21).
Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama

Opc¢ine Fuzine®.

KLASA: 024-03/22-05/02
URBROJ: 2170-19-02-22-01
Fuzine, 07. travnja 2022. godine

OPCINSKI NACELNIK

David Bregovac,v.r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE FUZINE

NAZIVI RADNIH MJESTA S OPISOM POSLOVA | UVJETIMA ZA SVAKO RADNO MJESTO

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

l. Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
lvremena potreban za
obavljanje pojedinog
poslova

upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom,
osigurava i odgovara za zakonit rad odjela,
priprema prijedlog plana prijma u sluzbu,
planira, organizira i koordinira rad unutar odjela

40 %

prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istih,

izraduje koncepte i prijedloge opc¢ih akata iz nadleznosti Opcinskog vijeca,

suraduje i pomaze predsjedniku Opcinskog vije¢a i opc¢inskom nacelniku, vijecnicima i predsjednicima
radnih tijela

15 %

predlaZze dono$enje akata iz nadleznosti JUO-a koje donosi opcinski nacelnik, priprema ugovore i rieSenja
iz raznih podrucja (zakupi, koriStenja poslovnih prostora, javnih povrsina i sl.)

razmatra predstavke i prituzbe na rad djelatnika JUO-a,

vodi upravni postupak i rjeSavanja o upravnim stvarima iz podru¢ja radnih odnosa sluzbenika, vodi i
odlu€uje u postupcima vezano uz lake povrede sluzbene duznosti sluzbenika i namjestenika,

vodi i donosi rjeSenja iz podrucja ostvarivanja prava iz socijalne skrbi.

20 %

brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju zaposlenih, pravilnom koriStenju imovine i sredstva za
rad,
osigurava suradnju JUO s nadleZnim institucijama, drZzavnim tijelima i tijelima JLS i drugim institucijama

10 %

sudjeluje u rjeSavanju slozenih pitanja u radu odjela, daje sluzbenicima i namjestenicima upute za rad te
obavlja nadzor nad njihovim radom,

prati obveze sukladno Zakonu o civilnoj zastiti,

obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog nacelnika.

15%




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar pravne, ekonomske ili tehnicke struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske
ili tehniCke struke

najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva,

poznavanje 1 svjetskog jezika

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti posla najvise razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ogranicenu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan JUO-a od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje
politike i njenu provedbu




2. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. ViSi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

\vremena potreban za
obavljanje pojedinog

poslova

prati natjeCaje iz lokalnih, regionalnih, nacionalnih i EU fondova te vodi cjelokupni postupak pripreme,
prijave i realizacije projekata prijavljenih na razli€ite natjecCaje,

priprema izvjeS¢a prema zZupaniji i ministarstvima vezano uz financije (registar drzavnih potreba, izvje$¢a
socijalne potrebe, programi mladih, osobe s invaliditetom i ostale programe koji se provode na regionalnom
i nacionalom nivou

35 %

obavlja kontrolu i nadzor nad proracunskim sredstvima

priprema i vodi samostalno postupke prisilne naplate potraZivanja po ugovorima (zakupi poslovnih prostora,
javnih povrsinaii sl.)

obavlja postupke postupaka javne nabave (priprema pravilnika o postupcima jednostavne nabave,
priprema plan nabave, izmjene i dopune plana nabave, objava u elektronickom glasilu javhe nabave,
priprema i aZurira Registar ugovora javne nabave, priprema i vodi pojedinaéne postupke nabave

20 %

obavlja poslove financijskog planiranja u suradnji sa referentom za proracun i financije (priprema
proracuna, izmjena i dopuna plana proracuna, programa i odluka uz plan prora¢una iz djelokruga financija)

10 %

priprema odluke o prihvac¢anju pojedinih ponuda, priprema i izdaje narudzbenice te vodi evidencije o istima

10 %

priprema prijedloge odluka iz podrudja financija

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 sa referentom za proracun i financije te referentom za
financije i drusStvene djelatnosti

vodi evidenciju instrumenata osiguranja

prati, predlaze i vodi evidenciju lokalnih poreza te ostalih prihoda

10 %

prati rad i suraduje sa referentom za proracun i financije te referentom za financije i drustvene djelatnosti
obavlja druge poslove po nalogu proCelnika

5%




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ekonomske ili stru€ni specijalist ekonomske struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva,
polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje
upravnog postupka te rjieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




3. VISI SAVJETNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. ViSi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
poslova

vodi upravne postupke utvrdivanja obveze pla¢anja komunalne naknade

vodi i aZzurira evidenciju obveznika komunalne naknade, prati i evidentira naplatu te provodi potrebne radnje
i postupke radi utvrdivanja stvarnog stanja, suraduje s drugim tijelima unutar i izvan Odjela u cilju
prikupljanja i obrade istih

priprema i donosi RjeSenja o ovrsi komunalne naknade

sudjeluje u izradi programa vezanih uz troSenje sredstava komunalne naknade

35 %

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 iizvan Odjela u cilju prikupljanja
i obrade istih te sukladno posebnom propisu o istome izvjeS€uje i suraduje s nadleznim tijelima izvan JUO
priprema i donosi RjeSenja o ovrsi vodne naknade

30 %

vodi upravne postupke utvrdivanja obveze placanja komunalnog doprinosa, donosi RjeSenja o ovrsi
komunalnog doprinosa
priprema i donosi RjeSenja u postupcima legalizacija

15%

sudjeluje u izradi Programa gradenja i Programa odrzavanja iz podru€ja komunalnog gospodarstva te
pobolj$anja stanja i prostoru

priprema i prati ugovore izu podrucja prostornog planiranja

prati rad i suraduje sa stru¢nim suradnicima za komunalne poslove i komunalno — prometnim redarom

10 %

vodi evidenciju poljoprivrednog zemljiSta na podrucju Opcine Fuzine te sudjeluje u pripremi i izradi
programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu RH, prati stanja i podnosi izvjeS¢a i mjere
za unapredenje stanja

obavlja druge poslove po nalogu proCelnika

10 %




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar pravne ili ekonomske struke ili strucni specijalist pravne ili ekonomske struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva,

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje
upravnog postupka te rjieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata, poslove
prav. zastupanja

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja




4. STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. Strucni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
poslova

vodi evidenciju o zakupima i koridtenju poslovnih prostora, izraduje i fakturira mjeseéne racune za zakupe
poslovnih prostora

vodi evidenciju i prati stanje svih poslovnih prostora na podrucju Op¢ine Fuzine, prati nacine koristenja
poslovnih prostora, izraduje zapisnike o pregledu i pravilnom nacinu koriStenja istih te prati stanje
uporabljivosti i certificiranju poslovnih prostora

25 %

vrsi izradu potrebitih troSkovnika, obraCun kontrola radova i kontrole gradevinskih knjiga, izraduje zapisnike
o uvodenju u posao i zapishike o predaji radova za radove koje nadzire

20 %

priprema, sudjeluje i provodi postupke oko izrade prostorno — planske dokumentacije, priprema dopise i
zaprima prijedloge oko istoga

15 %

priprema u suradnji sa viSim savjetnikom za komunalne poslove Programe iz podrucja komunalnog
gospodarstva te prati stanje komunalne infrastrukture i predlaze nacin poboljSanja

10 %

u suradniji sa viSim savjetnikom za komunalne poslove i komunalno — prometnim redarom predlaze mjere
za unapredenje obavljanja komunalnih djelatnosti

10 %

prati Plan gospodarena otpadom i izraduje godiSnja izvjeSca

priprema, sudjeluje i provodi izvjeSée o stanju u prostoru

sudjeluje u pripremi i provedbi svih natje€aja zajedno s vis§im savjetnikom za financije

priprema i izraduje posebne uvjete, potvrde glavnih projekata, suglasnosti za fiziCke i pravne osobe

10 %

vrSi obracun tj. izraun za komunalni doprinos te obraCun naknade za postupke legalizacije

5%

u suradnji sa domarom prati stanje javne rasvjete, izraduje naloge prema izvodacima
suraduje sa viSim savjetnikom za komunalne poslove i komunalno — prometnim redarom
obavlja druge poslove po nalogu procelnika,,

5%




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik gradevinske struke ili struéni prvostupnik gradevinske struke
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva,

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje sloZene poslove s ogranicenim brojem medusobno
povezanih razliitih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, metoda rada ili stru€nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograniCen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

stupanj stru€nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno
I izvan upravnodg tijela, u prikupljanju ili razmjeni 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




5. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. ViSi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog poslova

= vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacelnika, ¢lanove radnih tijela istoga i procelnika,
priprema materijale za sjednice Opcinskog vije¢a, dostavlja na nadzor i brine o pravovremenoj objavi 30 %
odluka, zaklju€aka i drugih akata nacelnika i Vijec¢a, priprema i dostavlja materijale za sastanke opcinskog
nacelnika, prati obveze opcinskog nacelnika

» vodi evidencije postavljenih vijecnickih pitanja i brine za pravovremenu dostavu odgovora

» priprema i objavljuje uz prijedlog ovlastenih sluzbenika sve potrebite informacije i dokumente na sluzbenoj
stranici Opcine 15 %

= vodi drustvene mreze Opcine

= vodi i prati Registar ugovora

= vodi evidencije putnih radnih naloga izdanih od strane nacelnika i pro€elnika te predsjednika Opcinskog
vijeCa 15 %

» vodi evidenciju koriStenja sluzbenih automobila

* vodi evidencije nagradenih Opcine Fuzine kao i druge evidencije Opc¢inskog vije¢a

» jzraduje pisane otpravke pismena nacelnika, 10 %
= priprema prijedloge o privremenom kori$tenju poslovnih prostora u viasniStvu Opc¢ine FuZine

= obavlja i vodi poslove objave dokumenata u Sluzbenim novinama Opc¢ine Fuzine sukladno naputcima

Uredni¢kog kolegija 10 %
= predlaze donoSenje rjeSenja iz podrucja prava na uvid u informacije
= prati i prouCava zakonske propise 5%
= vodi evidenciju prisutnosti na radnom mjestu za sve sluzbenike i namjestenike prema uputi rukovodeceg

sluzbenika 10 %

= obavlja poslove zaprimanja telefonskih poziva, fax poruka i e-mailova

= obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika

5%




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni prvostupnik upravne struke ili stru¢ni prvostupnik upravne struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva,
polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izriCito odredene poslove Kkoji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struCnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




6. REFERENT ZA PRORACUN | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog poslova

preuzima e-racune, vodi knjige ulaznih racuna (kontiranje i knjizenje) — knjiga proracunski racuni, knjiga
PDV-a, 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 raCunima glavne knjige
sastavlja statistiCke izvjeStaje prema nadleznim institucijama (godisnji izvjestaj o zastitit okoliSa i izdaci za
dobra i usluge, godisSnji izvjeStaj o zaposlenima i placi i godisSnji izvjeStaj o investicijama u dugotrajnu
imovinu

15 %

vrSi obracun placa, drugog dohotka, ugovora o djelu, autorskih honorara i ostalih naknada
obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih isplata
vodi blagajni¢ko poslovanje

15%

izraduje razna izvje$¢a vezano uz financije prema raznim institucijama (Poreznoj upravi, ministarstvima,
Zupaniji, FINI i sli¢no) te konsolidirana izvjeS¢a

10 %

u suradnji sa viSim savjetnikom za financije sudjeluje u izradi planova proracuna, te izmjenama i dopunama
tijekom godine

10 %

izraduje mjesecne temeljnice za knjizenje u glavnu knjigu tro§kova raspodijele poreza i prireza (transfer DV
i obrazac P-2/2)

prati i provodi otplatu anuiteta kredithog zaduzZenja Opcine te izraduje kvartalne izvjeStaje o
zaduzenju/jamstvu/danoj suglasnosti za zaduzenje

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

10 %

fakturira koristenje javnih povrsina, koriStenja prostora u viasnistvu Opcine te refundaciju rezijskih troSkova
priprema naloge za transfer sredstava proracunskih korisnika te prati i vodi evidencije proracunskih
korisnika

5%

u suradnji sa referentom za financije i drustvene djelatnosti uskladuje analiticke evidencije s financijskim
knjigovodstvom te uskladuje evidencije (dugotrajna imovina, potraZivanja) — izrada bilance

5%




» priprema mjenice, zaduznice i s njima vezane izjave 5%

= sudjeluje u izradi sastavljanja izjave o fiskalnoj odgovornosti 5%

= vrSenje prijave i odjave na mirovinskom i zdravstvenom osiguranju, za potrebe radnog odnosa

= vrSi evidenciju vezanu uz obroc¢ne otplate stanova na kojima postoji stanarsko pravo 5%

= obavlja druge poslove po nalogu procelnika

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struCna sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva,
poloZen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




7. REFERENT ZA FINANCIJE | DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I". Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog poslova

priprema, prati, provodi i nadgleda cjelokupni postupak poslova oko javnih potreba te podnosi izvjes¢a
pro€elniku o ucinjenom,

izraduje nacrte odluka i ugovora o financiranju javnih potreba 30 %
priprema prijedloge ugovora o pokroviteljstvima i donacijama, prati realizaciju i vrsi kontrolu utro$ka

sredstava po istima

izraduje godi$nja izvje$éa o provedbi su(financiranja) prema Zupaniji, Ministarstvu, Uredu za udruge

priprema, prati, provodi cjelokupni postupak raznih natjeaja iz dijela drustvene djelatnosti (stipendije,

sufinanciranje nabavke udzbenika, sufinanciranje glazbene Skole, potpore u poljoprivredi i sl.) 20 %
preuzima i u€itava promet poslovnog racuna u odgovarajuéoj programskoj aplikaciji, sastavlja ili potvrduje

odgovarajuce izvode otvorenih stavaka obveza radi medusobnog uskladenja stanja obveze

vodi evidencije osnovnih sredstava i imovine 20%
prati stanja po pitanju inventurnih lista, sudjeluje u radu povjerenstva za inventuru, predlaze otpise

priprema i prati stanja materijalnih sredstava za zaduzenje kod zaposlenika ili drugih korisnika

sudjeluje u izradi sastavljanja izjave o fiskalnoj odgovornosti 15 %
prati naplatu i priprema opomene po ugovorima (zakupi poslovnih prostora, javnih povrSina i sl.)

u suradnji sa referentom za proracun i financije uskladuje analiticke evidencije s financijskim 10 %
knjigovodstvom te uskladuje evidencije

obavlja druge poslove po nalogu procelnika 5 %




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struCna sprema ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na raCunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva,
polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struCnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




8. KOMUNALNO-PROMETNI REDAR

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I". Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog poslova

obavlja poslove komunalnog redara, osobito patrolnu sluzbu, piSe zapisnike, vodi upravni prvostupanjski
postupak iz oblasti komunalnog redarstva, izriCe i naplacuje mandatne kazne, daje izvjeStaje o
napravljenim prekrsajima, predlaze pokretanje prekrsajnih postupaka pred nadleznim tijelima koje provodi
upravno tijelo

30 %

obavlja nadzor i brine 0 nesmetanom odvijanju prometa i regulaciji parkiranja na podrucju Opcine FuZine
te sankcionira remecenje prometnih pravila

donosi rieSenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja nesmetanog prometa,
predlaze mjere za unapredenje stanja u prometu

upravlja prometom te vrSi poslove nadzora i premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila
izrice mandatne kazne te predlaze pokretanje prekrsajnog postupka iz podrucja prometnog redarstva, prati
stanje naplate i vodi evidenciju naplaéenih kazni po pitanju komunalnog i prometnog redarstva

30 %

ovisno o provedenom ocevidu, potiCe pravovremeno odrzavanje komunalne infrastrukture, prijavljuje
nadleznom sluzbeniku i uo€ene promjene vlasnika objekata i pojavu novih obveznika komunalne naknade
i opc€inskih poreza

10%

prati stanje bespravne izgradnje i sudjeluje u predlaganju mjera za njeno suzbijanje, postupa i izdaje akte
prema drugim propisima u kojima je komunalni redar ovlasten za postupanje (Zakon o gradenju i Zakon o
odrzivom gospodarenju otpadom)

10%

prati izvrSavanje ugovornih obveza koje se obavljaju putem KTD-a

10 %

vodi evidenciju javnih povrSina i izraduje nacrte rjeSenja za koristenje

priprema provedbu postupka za koncesije te prati stanje i podnosi izvjeS¢a te vodi propisane evidencije iz
navedenog podrucja, vodi registar nerazvrstanih cesta, predlaZze odgovarajuce postupke evidentiranja
suraduje sa viSim savjetnikom za komunalne poslove i stru¢nim suradnikom za komunalne poslove
ostale poslove po nalogu pro¢elnika

10 %




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struCna sprema u najmanje CetverogodiSnjem trajanju

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na raCunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva,

zavrSen program osposobljavanja za komunalnog redara

polozen vozacki ispit B kategorije

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova upravljanja prometom, rada i strucnih
tehnika

polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar niZih ustrojstvenih jedinica
upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




9. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I". Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog poslova

= vodi poslove primanja, urudzbiranja, rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuc¢e knjige, zdruzivanja i
otpremanja akata i druge poste, rukuje s knjigom prituzbi, vodi evidencije sluzbenih pecata

= vodi poslove arhive i skrbi o arhivskom materijalu, upravlja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan 70%
arhiva

= brine o potrebama i raspodjeli uredskog potro§nog materijala i sitnog inventara

= vodi poslove digitalne arhive Opcine 10%

= vodi raCuna o primjeni posebnih odredbi iz poslovanja i dopisivanja 10%

»= obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika 10%

= prati izvrSavanje ugovornih obveza koje se obavljaju putem KTD-a 10%




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struCna sprema ekonomske ili upravne struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni ispit

polozen stru¢ni ispit za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva

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 uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




10. VODITELJ PROJEKTA EU ZAZELI
Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I". Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog poslova

= prikuplja dokumentaciju za izradu projektne prijave u skladu s natjeCajem za financiranje projekta; radi

izradu projektnog prijedloga/prijave, akcijskog plana i projektnog plana nabave; zaduZen je za ostvarivanje 30%
rezultata cijelog projekta i koordinaciju projektnog tima; upravlja projektom, pra¢enje napretka projekta
= planiranje i koordinacija provedbe projekta i pojedinih aktivnosti; mjese€na analiza predvidenih aktivnosti i 40%

ostvarenje ciljeva; redovito izvjeStavanje o postignutim rezultatima; izrada izvje$¢a; definiranje i nadzor
kvalitativnih i kvantitativnih pokazatelja uspjeSnosti projekta

» sudjeluje u odabiru projektnog tima; sudjeluje u odabiru ciljane skupine 10%

» komunikacija s ugovornim tijelom, upravljanje partnerskim odnosima , motivacija i edukacija suradnika te 10%
pracenje organizacijske klime i radne uspjesSnosti

= obavljanje drugih poslova po nalogu poslodavca 10%




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struCna sprema ekonomske struke;

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
poloZen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva

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 uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




11. ASISTENT PROJEKTA EU ZAZELI

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I". Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban

za obavljanje
pojedinog poslova
= Kkreiranje evidencije projektne dokumentacije prema uputama voditelja; prikupljanje, sortiranje i arhiviranje 30%
cjelokupne dokumentacije prema postavljenim rokovima
» podrska u organizaciji i provedbi svih ili dodijeljenih projektnih aktivnosti uklju€ujuci osiguranje vidljivosti 25%
projekta sukladno uputama voditelja projekta
= jzradivanje projektnih izvjeS¢a sukladno uputama i pod nadzorom voditelja 20%
= prikupljanje dokumentacije za izradu projektnih izvjeSc¢a i interna evaluacija projekta 20%
= obavljanje i druge poslove koji odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi, zanimanjima ili vjestinama na temelju 5%

naloga voditelja projekta ili poslodavca




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struCna sprema ekonomske struke;

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
poloZen drzavni ispit

poznavanje rada na raCunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva

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 uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




12. FINANCIJSKI ASISTENT PROJEKTA EU ZAZELI

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

I". Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban

za obavljanje
pojedinog poslova
priprema i izrada financijskih izvje§¢a na mjesec¢noj i godisSnjoj razini i/ili priprema financijskih izvje$¢a za 20%
potrebe provedbe i realizacije projekta, kreira i radi na pracenju tro$enja financijskih sredstava pojedinacno
po elementima i aktivhostima projekta,
koordinira prikupljanje financijskih podataka i dokumentacije od svih uklju¢enih partnera projekta za potrebe 20%
arhiviranja, pracenja provedbe i izvjeStavanja,
interno izvjestava voditelja projekta o statusu potroSnje financijskih sredstava; podrska u administrativnom 15%
vodenju projekta Sto ukljuCuje pracenje potro$nje proracuna;
asistira voditelju projekta u pripremi narativnih i financijskih projektnih izvjestaja; prikuplja podatke za izradu 20%
financijskih izvjeStaja i zahtjeva za nadoknadu sredstava, prikupljanje podataka i dokumenata za
izvjeStavanje u sustavu za mikro podatke, pracenje i evidentiranje indikatora na projektu
u koordinaciji sa voditeljem projekta sudjeluje u organizaciji projektnih sastanaka, konferencija, seminara i 20%
radionica, asistira u poslovima javne nabave
obavlja i druge poslove na temelju naloga voditelja ili poslodavca 5%




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struCna sprema ekonomske struke;

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

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




13.KOORDINATOR PROJEKTA EU ZAZELI

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

1. Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban

za obavljanje
pojedinog poslova
vodi sve poslove oko prijema poste i rasporedivanja iste vezane uz provedbu EU projekta ZaZeli - Program 10%
zapoSljavanja zena (u daljnjem tekstu - Projekt)
priprema i vodi sve poslove oko potrebnih planova nabava, potroSnog i ostalog materijala, materijala za 25%
pomo¢ u kucéanstvima (sredstva za CiS€enje), putnih naloga za koriStenje automobila radi obavljanja
poslova iz Projekta;
priprema i vodi sve poslove oko evidencije prisustva na radu, evidencije pruzenih usluga korisnicima 15%
projekta, naCinu iskazivanja zadovoljstva korisnika Projekta kao i ostale poslove vezane uz navedene
segmente zajedno sa Voditeljem projekta
priprema i vodi sve poslove oko isplata placa ciljane skupine koje pruzaju uslugu krajnjim korisnicima, 25%
administrativnom referentu kao i voditelju projekta;
priprema i obraduje place i ostala materijalna davanja u sklopu projekta 20%
obavlja sve druge poslove po nalogu voditelja projekta u cilju pravodobnog izvrSavanja ciljeva i svrhe
projekta;
odgovara za pravodobno izvrSavanje poslova
obavlja i druge poslove na temelju naloga voditelja ili poslodavca 5%




POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja struCna sprema ekonomske struke;

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

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto zahtijeva

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE
STUPANJ SA STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

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




