Sluzbeni glasnik
Opcine Brckovljani

God. XVIII 14. travnja 2011.

KAZALO

I. AKTI OPCINSKOG VIJECA

1. Odluka o financiranju rada politickih stranaka

Il. AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

1. ll. 1zmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu

2. Ilzmjena plana Prijma u sluzbu u 2011. godini




m Temeljem ¢lanka 13. Zakona o financiranju politi¢kih
stranaka, nezavisnih lista i kandidata (“Narodne novine”
broj 01/07.) i €lanka 29. Statuta Op¢ine Brckovljani (Sluzbeni glasnik
Op¢ine Brckovljani broj 03/09. i 08/09.) Opcinsko vije¢e Opcine
Brckovljani na 23. sjednici odrzanoj 31. ozujka 2011. donosi

ODLUKU
o financiranju rada politi€kih stranaka

Clanak 1.
Ovom Odlukom osigurava se dio sredstava za rad politickih
stranaka, koje su zastupljene u Opéinskom vijec¢u Opc¢ine Brckovljani.
Sredstva iz stavka 1. ovog c¢lanka osiguravaju se godiSnje u
Proracunu Op¢ine Brckovljani.

Clanak 2.

Svakoj politikoj stranci iz ¢lanak 1. ove Odluke pripada naknada
u iznosu od 100,00 kuna za jedan mjesece po vije¢niku Op¢inskog
vije€a, a za svakog izabranog zastupnika podzastupljenog spola,
politi€kim strankama pripada i pravo na naknadu u visini od 10%
iznosa predvidenog po svakom zastupniku.

Naknada se isplacuje politickim strankama koje imaju organizaciju
na opcinskoj razini.

Clanak 3.
Sredstva za rad politickih stranaka iz ¢lanka 2. ove Odluke
rasporeduje Opcinski nacelnik krajem svakog tromjesecnog
razdoblja.

Clanak 4.
Ova Odluka stupa na snagu osam dana od dana objave u
Sluzbenom glasniku Op¢ine Brckovljani.

Klasa: 021-05/11-01/40
Urbroj: 238/04-11-05

Dugo Selo, 31.03.2011.
Predsjednik Opcinskog vije¢a

Opcine Brckovljani
BozZo Graberec v.r.

m Temeljem &lanka 4. st. 3. Zakona o  sluZbenicima

i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine” broj 86/08.), ¢lanka 48. stavka 1.
to€ka 1. Zakona o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine», broj 33/01.,60/01.- vjerodostojno tumacenje,
129/05., 109/07., 125/08., i 36/09.), Uredbi o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ( «Narodne
novine» broj 47/10.) i ¢lanka 44. Statuta Opc¢ine Brckovljani (Sluzbeni
glasnik Opc¢ine Brckovljani, broj 3/09. i 8/09.), Op¢inski nacelnik
Opc¢ine Brckovljani donosi:

Il. IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA
o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Breckovljani

Clanak 1.
U ¢lanku 7. Pravilnika o unutarnjem redu daje se Cistopis naziva i
ustroja slijedec¢ih radnih mjesta koji se odnose na Odjeljke:

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela- opis poslova propisat
¢e se nakon izbora Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke,

- najmanje 5 godina radnog iskustava na odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potreba za
uspje$no upravljanje upravnim tijelom,

- poznavanje rada na racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

broj izvrsitelja: 0

Odjeljak za razvoj, gospodarstvo, prostorno-komunalne poslove i
zaStitu okolisa

Voditelj odjeljka i referent za razvoj, gospodarstvo, prostorno
komunalne djelatnosti i zastitu okoliSa

- srednja stru¢na sprema gradevinske, strojarske ili tehnoloske
struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

broj izvrsitelja: 1

Opis poslova:

-obavlja upravne i stru¢ne poslove u oblasti urbanizma, gradenja,
uredenja prostora, dimnjacarstva, stambene problematike, cesta,
koriStenja zemljiSta, zaStite okoliSa, vodoprivrede i prometa,
a poglavito sudjeluje u izradi nacrta akata kojima se ureduje
problematika prostornog uredenja i zastite okolisa,

- prati stanje u prostoru i pripravlja i izraduje potrebna izvje$¢a,

- pripravlja i izraduje izvjeS¢a iz svog djelokruga rada za potrebe
Vije¢a i radnih tijela,

- pokrec¢e postupak, uskladuje izradu i provodi postupak u
donoSenju izmjena i dopuna postojecih i izradu novih dokumenata o
prostornom uredenju sukladno zakonu,

- prati stanje u prostoru Opc¢ine te uskladenost zahvata s vaze¢om
planskom i gradevinskom dokumentacijom,

- osigurava uvjete za provedbu programa odrzavanja i unapredenja
posebno zasti¢enih dijelova prirode na podrucju Opcine,

- razmatra i priprema proglasenje zastite novih dijelova prirode na
opcinskom podrucju,

- ¢uva dokumentaciju o prostornom uredenju i zastiti okoliSa koja
je vlasnistvo Opcine,

- sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima i radnim tijelima kojima je
svrha rjeSavanje pitanja iz podruc¢ja prostornog uredenja i zastite
okolisa,

- suraduje s odgovornim tijelima Republike Hrvatske, Zagrebacke
Zupanije, susjednih gradova i op¢ina u pitanjima prostornog uredenja
i zastite okolisa,

- priprema informacije za potrebe Zupanije
organa,

- koordinira lokalne i nacionalne programe gospodarskog razvika,
poglavito malog i srednjeg poduzetnistva,

- priprema prijedloge akata iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva,

- priprema nacrte iz svog djelokruga za Vijeca,

- obavlja i druge poslove iz podru¢ja urbanizma, prostornog
uredenja i zastite okoliSa, ako su oni u ovlasti Op¢ine, a nisu u
djelokrugu drugih upravnih odjela,

- utvrduje i potpisuje rjeSenja i opomene za grobnu i komunalnu
naknadu,

- obracunava komunalni doprinos i naknade za priklju¢enje na
komunalnu infrastrukturu i brine da rjeSenja budu odaslana u roku
osam dana od prijama predmeta u pisarnicu,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika u skladu sa zakonom
i Op¢inskim aktima.

i drugih drzavnih

Komunalni redar

- srednja struéna sprema ekonomske, upravne ili poljoprivrede
struke

- najmanje 1
poslovima

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

godina radnog iskustva na odgovarajuéim




- polozen drzavni strucni ispit

broj izvrsitelja 1

Opis poslova:

- nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva, a narocito komunalnog reda,

- obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih i drugih
objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red,

- donosi rjeSenja iz oblasti komunalnog reda,

- izrice mandatne globe i predlaze pokretanje prekrSajnog
postupka,

- vodi evidenciju opomena i mandatnih globa i prekrSajnog
postupka ,

- nadzire rad poslovnih subjekata koji za racun Opcine (temeljem
ugovora) obavljaju poslove komunalne djelatnosti,

- obilazi teren te na temelju uo¢enog stanja predlaze donos$enje
odredenih odluka ili poduzimanje potrebnih radnji u cilju unapredenja
kvalitete stanovanja i zivota u Op¢ini,

- obilazi teren i prikuplja podatke o pravnim i fizickim osobama za
potrebe upravnih odjela,

- ishodi kopije katastarskih i zemljiSno-knjiznih izvadaka, te
geodetskih podloga,

- sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika u skladu sa zakonom
i Op¢inskim aktima

Odjeljak za normativne, upravno-pravne poslove, druStvene
djelatnosti i opce poslove

Visi referent za normativne, upravno-pravne poslove,
drustvene djelatnosti i opée poslove te poslove za Opcinsko
vijece

- sveuciliSni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik upravne
struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

broj izvrsitelja: 1

opis poslova:

- priprema i izraduje zapisnike i akte sa sjednica Opc¢inskog vije¢a
i njegovih radnih tijela;

- prati rad sjednica Op¢inskog vije¢a,

- pruza sve potrebne administrativno-tehnic¢ke usluge Opéinskom
nacelniku i Opcéinskom vijeéu;

- brine o pravovremenoj pripremi akata za sjednice Opc¢inskog
vijeca,

- vodi sve potrebne evidencije o radu Op¢inskog vijeca;

- uredno i pregledno sreduje i ¢uva te dostavlja sve akte koji su
doneseni na sjednicama Opc¢inskog vijeca;

- priprema postupke javnih natjeCaja za prodaju nekretnina u
vlasnistvu Opc¢ine,

- prati zakonske propise, pripravlja nacrte op¢ih akata i pojedina¢nih
akata iz djelokruga koje donosi Op¢inski nacelnik i Opcinsko vijece,

- pripravlja za objavljivanje op¢e i posebne akte u Sluzbenom
glasniku Opc¢ine Brckovljani,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika u skladu sa zakonom
i Op¢inskim aktima.

Referent za opc¢e poslove, administrativne poslove, prijepis,
urudzbeni zapisnik, otpremu poste i arhivu.

- srednja struéna sprema upravno- birotehnicke ili ekonomske
struke

- znanje daktilografije i AOP-a

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

broj izvrsitelja: 1

opis poslova:

- prima i otprema postu minimalno tri puta tjedno;

- razvrstava, upisuje i rasporeduje (dostavlja) prema signaciji
Opc¢inskog nacelnika,

- vodi propisane upisnike i skrbi o arhivi spisa Op¢ine Brckovljani,

- vodi prijepis za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela i vodi

biljeske i zapisnike po potrebi Opc¢inskog nacelnika,

- vodi urednu otpremu poste,

- vodi kadrovske poslove,evidenciju, rijeSenja, razne potvrde,

- vodi brigu o realizaciji naplate po navedenom rje$enju ili ugovoru,
a primjerak je obvezno potrebno dostaviti u ra¢unovodstvo,

- vodi brigu da su posta i rjeSenja odaslana u predvidenom roku,

-vodi i nadzire poslove u vezi sa arhiviranjem predmeta po
zavr§enom postupku

- obavlja i druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika u skladu
sa zakonom i Op¢inskim aktima

Odjeljak  za proracun, financije, racunovodstvo i knjizenje
komunalne i grobne naknade

Voditelj odjeljka za proracun, financije i knjizenje

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje rada na osobnom racunalu

- polozen drzavni stru¢ni ispit

broj izvrsitelja: 1

opis poslova:

- prati priliv sredstava u proracunu i izvr§avanje dospjelih obveza,

- priprema postupak prisilne naplate prihoda,

- izraduje prijedlog Op¢inskog prorac¢una, odluke o izvrSavanju
Opc¢inskog proracuna,

- izraduje godisnji i polugodisnji obracun proracuna, te periodi¢ne
obracune i prate¢e dokumente te ih dostavlja Drzavnom uredu za
reviziju, Ministarstvu financija, FINI i Zagrebackoj zupaniji

- sastavlja obrasce za poreznu upravu,

- sastavlja statistiCke izvjestaje,

- prati financijsko stanje Opcine i predlaze mjere za poboljSanje
financijske stabilnosti Opc¢inskog proracuna,

- izdaje narudzbenice za nabavu roba i usluga za potrebe odjela,

- prati i izvrSava sve zakonske propise iz podrucja financija,
raCunovodstva i knjigovodstva,

- izraduje akte kojim se ureduju Op¢inski porezi i druge financijske
obveze,

- vodi knjigu ulaznih racuna,

- priprema naloge za plac¢anja,

- prati i kontrolira izvode ziro-racuna,

- izraduje tromjesecna izvje$ca o financijskom poslovanju,

- vodi evidenciju imovine,

- unosi i vodi podatke o uplatama i pla¢anju obveza (knjizenje);

-obra€unava placu i druge naknade,

- vodi poslove u svezi sa sluzbenim putovanjima, putne naloge,
dnevnice i naknade,

- obavlja druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika u skladu
sa zakonima i Opc¢inskim aktima

Referent za grobnu, komunalnu naknadu i stanarinu i ostalo
po nalogu Opc¢inskog nacelnika

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na osobnom racunalu

broj izvrsitelja: 1

opis poslova

- skrbi o nabavi i opskrbi Jedinstvenog upravnog odjela uredskom
opremom, namjes$tajem, potrosnim materijalom i priborom, sitnim
inventarom i drugim tehnic¢kim potrepstinama;

- pripravlja i dostavlja rjeSenja o komunalnoj i grobnoj naknadi te
stanarini,

- pripravlja ugovore o koristenju grobnih mjesta,

- pomaze Voditelju Referade u poslovima po potrebi prilikom izrade
godi$nje proracuna te periodi¢nih i godiSnjih obrauna proracuna,

- Salje uplatnice i izlazne fakture za naplatu grobne i komunalne
naknade te stanarine i naknade za koriStenje grobnih mjesta i ostalih
Op¢inskih poreza,

- sklapa ugovore o sufinanciranju s gradanima,

- vodi saldkonti kupaca za grobnu i komunalnu naknadu te
stanarinu i naknadu za kori$tenje groblja te sufinanciranje gradana,




- prati placanja - dugovanja te priprema i Salje opomene te
prijedloge za ovrhu (prisilna naplata),

- obavlja administrativne i financijske poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika;

- obavlja druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika u skladu
sa zakonima i Op¢inskim aktima.

Clanak 2.

Sastavni dio 1l izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu ¢ini
Izmjena Sistematizacije radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Brckovljani, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis
radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu. Opis
radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

U ostalom dijelu Pravilnik o unutarnjem redu ostaje nepromijenjen.

Clanak 3.
Il 1zmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela op¢ine Brckovljani stupaju na snagu osam dana od
dana objave u Sluzbenom glasniku opc¢ine Brckovljani.

Klasa: 011-01/11-01/48

Urbroj: 238/04-11-1

Dugo Selo, 12.04.2011.
Op¢inski nacelnik
Zeljko Funtek v.r.




IZMJENA SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA

Red.br. Naziv radnog mjesta Broj
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta izvr.

Kategorija Potkategorija Razina Klas.

rang.

1. - magistar struke ili stru¢ni - opis poslova propisat ¢e se nakon
PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA | specijalist pravne struke, izbora Procelnika Jedinstvenog upravnog
L -glavni - 1. - najmanje 5 godina radnog odjela 0
rukovoditelj iskustava na odgovaraju¢im
poslovima,

- organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potreba za
uspjesno upravljanje upravnim
tijelom,

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

ODJELJAK ZA RAZVOJ, GOSPODARSTVO, PROSTORNO -KOMUNALNE
DJELATNOSTI I ZASTITU OKOLISA

Broj
Naziv radnog mjesta Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta izvr.
2.
Kategorija Potkategorija Razina Klas. srednja stru¢na sprema - obavlja upravne i stru¢ne poslove u
rang gradevinske, strojarske, ili oblasti urbanizma, gradenja, uredenja 1
Voditelj odjeljka i referent za razvoj, tehnoloske struke prostora, dimnjacarstva, stambene
gospodarstvo, prostorno - komunalne djelatnosti | -najmanje 4 godine radnog iskustva | problematike, cesta, koriStenja zemljista,
i zastitu okolisa na odgovarajuéim poslovima zastite okoli$a, vodoprivrede i prometa, a
Voditelj - poznavanje rada na osobnom poglavito sudjeluje u izradi nacrta akata
L ustrojstvene 3. 10. rac¢unalu kojima se ureduje problematika
jedinice - poloZen drzavni strucni ispit prostornog uredenja i zastite okolisa,

- prati stanje u prostoru i pripravlja i
izraduje potrebna izvjesca,

- pripravlja i izraduje izvjeSca iz svog
djelokruga rada za potrebe Vijeca i
radnih tijela,

- pokrece postupak, uskladuje izradu i
provodi postupak u dono$eniju izmjena i
dopuna postojecih i izradu novih
dokumenata o prostornom uredenju
sukladno zakonu,

- prati stanje u prostoru Opcine te
uskladenost zahvata s vaze¢om
planskom i gradevinskom
dokumentacijom,

- osigurava uvjete za provedbu programa
odrzavanja i unapredenja posebno
zasticenih dijelova prirode na podrucju
Opcine,

- razmatra i priprema proglasenje zastite
novih dijelova prirode na op¢inskom
podrudju,

- ¢uva dokumentaciju o prostornom
uredenju i zastiti okolisa koja je
vlasni$tvo Opcine,

- sudjeluje u stru¢nim povjerenstvima i
radnim tijelima kojima je svrha
rjeSavanje pitanja iz podrucja prostornog
uredenja i zastite okoliSa,

- suraduje s odgovornim tijelima
Republike Hrvatske, Zagrebacke
Zupanije, susjednih gradova i opéina u
pitanjima prostornog uredenja i zastite
okolisa,

- priprema informacije za potrebe
Zupanije idrugih drzavnih organa,

- koordinira lokalne i nacionalne
programe gospodarskog razvika,
poglavito malog i srednjeg
poduzetnistva,

- priprema prijedloge akata iz podrucja
komunalnog gospodarstva,

- priprema nacrte iz svog djelokruga za




Vijeca,

- obavlja i druge poslove iz podrucja
urbanizma, prostornog uredenja i zastite
okoli$a, ako su oni u ovlasti Op¢ine, a
nisu u djelokrugu drugih upravnih odjela,
- utvrduje i potpisuje rjeSenja i opomene
za grobnu i komunalnu naknadu,

- obracunava komunalni doprinos i
naknade za priklju¢enje na komunalnu
infrastrukturu i brine da rjeSenja budu
odaslana u roku osam dana od prijama
predmeta u pisarnicu,

- obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika u skladu sa zakonom i
Op¢inskim aktima.

Komunalni redar

I Referent - 11.

srednja stru¢na sprema
ekonomske, upravne ili
poljoprivredne struke

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na osobnom
racunalu

- poloZen drzavni stru¢ni ispit

- nadzire provodenje odluka i drugih
akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva, a narocito komunalnog
reda,

- obavlja nadzor nad radom
ugostiteljskih, trgovackih i drugih
objekata u dijelu koji se odnosi na
komunalni red,

- donosi rjesenja iz oblasti komunalnog
reda,

- izrice mandatne globe i predlaze
pokretanje prekrsajnog postupka,

- vodi evidenciju opomena i mandatnih
globa i prekrsajnog postupka,

- nadzire rad poslovnih subjekata koji za
rac¢un Op¢ine (temeljem ugovora)
obavljaju poslove komunalne djelatnosti,
- obilazi teren te na temelju uoc¢enog
stanja predlaze donoSenje odredenih
odluka ili poduzimanje potrebnih radnji
u cilju unapredenja kvalitete stanovanja i
zivota u Opéini,

- obilazi teren i prikuplja podatke o
pravnim i fizickim osobama za potrebe
upravnih odjela,

- ishodi kopije katastarskih i zemljiSno-
knjiznih izvadaka, te geodetskih podloga,
- sudjeluje u izradi akata iz svog
djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika u skladu sa zakonom i
Opcéinskim aktima

ODJELJAK ZA NORMATIVNE, UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE,
DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCE POSLOVE

Red.broj

4.

Naziv radnog mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

Broj
izvr.

Kategorija

Klas.
rang

Potkategorija Razina

Visi referent za normativne, upravno pravne-
poslove, drustvene djelatnosti i opce poslove te
poslove za opéinsko vijece

- sveucili$ni prvostupnik
struke ili stru¢ni
prvostupnik upravne struke
- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na
osobnom rac¢unalu

- poloZen drzavni strucni
ispit,

- priprema i izraduje zapisnike i akte sa sjednica
Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela;

- prati rad sjednica Op¢inskog vijeca,

- pruza sve potrebne administrativno-tehnicke
usluge Op¢inskom nacelnikui Opc¢inskom vijecu;
- brine o pravovremenoj pripremi akata za
sjednice Opcinskog vijeca,

- vodi sve potrebne evidencije o radu Op¢inskog
vijeca;

- uredno i pregledno sreduje i ¢uva te dostavlja
sve akte koji su doneseni na sjednicama
Op¢inskog vijeca;

- priprema postupke javnih natjecaja za prodaju
nekretnina u vlasnistvu Op¢ine,

- prati zakonske propise, pripravlja nacrte op¢ih




akata i pojedinac¢nih akata iz djelokruga koje
donosi Op¢inski nacelnik i Op¢insko vijece,

- pripravlja za objavljivanje opce i posebne akte
u Sluzbenom glasniku Opéine Brckovljani,

- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika u
skladu sa zakonom i Op¢inskim aktima

. | Visireferent | [ 9.

5. srednja stru¢na sprema - prima i otprema poStu minimalno tri puta
Referent za opce poslove, administrativne poslove, | upravno-birotehnicke ili tjedno;
prijepis, urudzbeni zapisnik, otpremu poste i arhivu. | ekonomske struke - razvrstava, upisuje i rasporeduje (dostavlja)
- znanje daktilografije i prema signaciji Op¢inskog nacelnika,
11 Referent _ 11. AOP-a - vodi propisane upisnike i skrbi o arhivi spisa
- najmanje 1 godina radnog | Op¢ine Brckovljani,
iskustva na odgovaraju¢im | - vodi prijepis za potrebe Jedinstvenog upravnog
poslovima odjela i vodi biljeske i zapisnike po potrebi
- poznavanje rada na Op¢inskog nacelnika,
osobnom racunalu - vodi urednu otpremu poste,
- polozen drzavni stru¢ni - vodi kadrovske poslove,evidenciju, rjeSenja,
ispit razne potvrde,
- vodi brigu o realizaciji naplate po navedenom
rjeSenju ili ugovoru, a primjerak je obvezno
potrebno dostaviti u racunovodstvo,
- vodi brigu da su posta i rjeSenja odaslana u
predvidenom roku,
-vodi i nadzire poslove u vezi sa arhiviranjem
predmeta po zavrSenom postupku
- obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog
nacelnika u skladu sa zakonom i Op¢inskim
aktima
ODJELJAK ZA PRORACUN, FINANCIJE, RACUNOVODSTVO
1 KNJIZENJE KOMUNALNE I GROBNE NAKNADE
Red. Naziv radnog mjesta Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta Broj. izvr.
br. Kategorija Potkategorija Razina Klas. - srednja stru¢na sprema - prati priliv sredstava u proracunu i 1
rang ekonomske struke izvr$avanje dospjelih obveza,
Voditelj odjeljka za proracun, financije i -najmanje 4 godine radnog | - priprema postupak prisilne naplate
knjizenje iskustva na odgovaraju¢im | prihoda,
poslovima - izraduje prijedlog Opéinskog
6. L Voditelj 3. 10. - poznavanje rada na proracuna, odluke o izvr§avanju
ustrojstvene osobnom racunalu Op¢inskog proracuna,
jedinice - poloZen drZzavni stru¢ni - izraduje godi$nji i polugodisnji

ispit

obracun proracuna, te periodi¢ne
obracune i pratece dokumente te ih
dostavlja Drzavnom uredu za reviziju,
Ministarstvu financija, FINI i
Zagrebackoj Zupaniji

- sastavlja obrasce za poreznu upravu,
- sastavlja statisticke izvjestaje,

- prati financijsko stanje Opcine i
predlaZze mjere za pobolj$anje
financijske stabilnosti Opéinskog
proracuna,

- izdaje narudzbenice za nabavu roba i
usluga za potrebe odjela,

- prati i izvrSava sve zakonske propise
iz podrudja financija, ra¢unovodstva i
knjigovodstva,

- izraduje akte kojim se ureduju
Op¢inski porezi i druge financijske
obveze,

- vodi knjigu ulaznih racuna,

- priprema naloge za placanja,

- prati i kontrolira izvode Ziro-rac¢una,
- izraduje tromjesecna izvjesca o
financijskom poslovanju,

- vodi evidenciju imovine,

- unosi i vodi podatke o uplatama i
placanju obveza (knjiZenje);
-obracunava placu i druge naknade,

- vodi poslove u svezi sa sluzbenim




putovanjima, putne naloge, dnevnice i
naknade,

- obavlja druge poslove po nalogu
Op¢inskog nacelnika u skladu sa
zakonima i Op¢inskim aktima

7. Referent za grobnu, komunalnu naknadu i stanarinu i
ostalo po nalogu op¢inskog nacelnika
I Referent 11.

ispit

srednja stru¢na sprema
ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na
osobnom rac¢unalu

- poloZen drzavni stru¢ni

- skrbi o nabavi i opskrbi Jedinstvenog 1
upravnog odjela uredskom opremom,
namjeStajem, potro$nim materijalom i
priborom, sitnim inventarom i drugim
tehni¢kim potreps$tinama;

- pripravlja i dostavlja rjeSenja o
komunalnoj i grobnoj naknadi te
stanarini,

- pripravlja ugovore o koristenju
grobnih mjesta,

- pomaze Voditelju Referade u
poslovima po potrebi prilikom izrade
godisnje proracuna te periodi¢nih i
godisnjih obracuna proracuna,

- $alje uplatnice i izlazne fakture za
naplatu grobne i komunalne naknade te
stanarine i naknade za koristenje
grobnih mjesta i ostalih Op¢inskih
poreza,

- sklapa ugovore o sufinanciranju s
gradanima,

- vodi saldkonti kupaca za grobnu i
komunalnu naknadu te stanarinu i
naknadu za koristenje groblja te
sufinanciranje gradana,

- prati pla¢anja- dugovanja te priprema
i Salje opomene te prijedloge za ovrhu
(prisilna naplata),

- obavlia administrativne i financiiske
poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika;
- obavlja druge poslove po nalogu
Op¢inskog nacelnika u skladu sa
zakonima i Op¢inskim aktima.

m Na temelju ¢lanka 56a. Zakona o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine broj”
33/01.,60/01.,-vjerodostojno tumacenje, 129/05.,109/07., 128/08.,
i 36/09), ¢lanka 9. i 10. Zakona sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine*
broj 86/08.) i €lanka 44. Statuta op¢ine Brckovljani (Sluzbeni glasnik
Opcine Brckovljani broj 3/09. i 8/09.) Opcinski nacelnik Opcine
Brckovljani donosi

IZMJENU
plana prijma u sluzbu u 2011. godini

Clanak 1.

Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine
Brckovljani, Klasa: 119-01/11-01/01, Urbroj: 238/04-11-1 od 19.
sije¢nja 2011 .godine utvrden je Plan prijma sluzbenika i namjestenika
u Jedinstveni upravi odjel Op¢ine Brckovljani tijekom 2011. godine.

Clanak 2.

U tabelarnom dijelu Plana prijma utvrduju se izmjene podataka
kako je prikazano u Tabeli koja je sastavni dio Izmjene Plana prijama
u Sluzbu.

Clanak 3.
U ostalom dijelu Plan prijma ostaje nepromijenjen.

Clanak 4.
Ove lzmjene stupaju na snagu osmog dana od dana objave u
Sluzbenom glasniku Op¢ine Brckovljani.

Klasa:011-05/11-01/49
Urbroj: 238/04-11-1
Dugo Selo, 12.04.2011.

Op¢inski nacelnik
Zeljko Funtek v.r.




Rb.

Sistematizirana
radna mjesta

Stru¢na
sprema

Broj
sistematizir
anih radnih
mjesta

Stanje
popunjenosti
vjezbenika
na
31.12.2010.

Stanje na
31.12.2010.

Potreban broj
sluzbenika i
namjestenika
u 2011.

Potreban
broj
vjezbenika

Potreban broj
pripadnika
nacionalnih
manjina.

Procelnik
Jedinstvenog
upravnog odjela

VSS

0

Voditelja odjeljka
i referent za
razvoj,
gospodarstvo,
prostorno-
komunalne
djelatnosti i zastitu
okolisa

SSS

Komunalni redar

SSS

Visi referent za
normativne,
upravno-pravne
poslove, drustvene
djelatnosti, opc¢e
poslove te poslove
za Op¢insko
vijece

Referent za opée
poslove,
administrativne
poslove, prijepis,
urudzbeni
zapisnik, otpremu
poste i arhivu

SSS

Voditelj odjeljka
za proracun ,
financije 1
knjizenje

SSS

Referent za
grobnu,
komunalnu
naknadu i
stanarinu i ostalo
po nalogu
op¢inskog
nacelnika

SSS
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