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1. Pravilnik o unutarnjem redu jedinstvenog upravnog odjela op¢ine brckovljani




REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA
OPCINA BRCKOVLJANI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-03/25-01/002
URBROJ: 238-4-2-25-1
U Brckovljanima, 22.01.2025. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka
28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 74/10, 125/14 i
48/23), ¢lanka 39. Statuta Opcine Brckovljani (,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Brckovljani, broj 01/18, 02/20, 09/20, 02/21, 04/22, 05/23) te
Clanka 6. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Brckovljani (,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Brckovljani broj,
07/22 i 10/24) na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Brckovljani Opéinski nac¢elnik Opc¢ine Brckovljani donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE BRCKOVLJANI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Brckovljani i vlastitog pogona Opc¢ine Brckovljani (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Brckovljani (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel),

— nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

— strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

— broj izvrsitelja,

— i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se radi obavljanja upravnih,
struénih i drugih poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine
Brckovljani.

Clanak 3.

Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose
se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u
muskom ili Zzenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu pismena te na uredskim
natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Brckovljani su:
1. Odjeljak za drustvene i komunalne djelatnosti i razvojne
projekte;
2. Odjeljak za rac¢unovodstvo i komunalne prihode;
3. Vlastiti pogon

lI. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj odjeljka.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je Opc¢inskom
nacelniku za zakonit, pravilan i pravodoban vlastiti rad i rad
Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 6.

Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu sa zakonom i
Planom prijma u sluzbu koji za svaku kalendarsku godinu utvrduje
Op¢inski nacelnik.

Natje€ajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natjecaja
koje ima predsjednika i dva ¢lana, koji mogu biti sluzbenici
Jedinstvenog upravnog odjela.

Stru€nu i administrativnhu potporu Povjerenstvu iz stavka 2. ovog
¢lanka pruza procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odnosno
Jedinstveni upravni odjel.

Sluzbenici i namjestenici koji se primaju u sluzbu na neodredeno
vrijeme, primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Sluzbenici i namjestenici koji se primaju u sluzbu na odredeno
vrijeme od najmanje Sest mjeseci, primaju se uz obvezni probni rad
u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 7.

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

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbenickog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 8.

Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Brckovljani iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu struénu spremu
kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Opcinski nacelnik
odlukom.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.

Sluzbenik ili namjesStenik moze biti rasporeden na upraznjeno
radno mjesto ako ispunjava uvjete za prijam u sluzbu propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10, 125/14 i
48/23 — u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe
kao i drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika odlucuje
rieSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

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

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ijem opisu poslova je
vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan ili postoje
zapreka za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari,
nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Brckovljani koja sadrzi:

1) nazive radnih mjesta,

2) broj izvrsitelja,

3) klasifikaciju radnih mjesta,

4) opis poslova radnih mjesta:

a) potrebno stru¢no znanje,

b) slozenost poslova,

c) samostalnost u radu,




d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,
e) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
Dnevno radno vrijeme traje 8 (osam) sati, od 7.30. sati do 15.30
sati i to ponedjeljak, srijeda i Cetvrtak, utorak od 7.30 sati do 17.30
sati, te petak od 7.30 sati do 13.30.sati.

Clanak 13.
PodnoS$enje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige
prigovora koja se nalazi uz oglasnu plo¢u Opé¢ine Brckovljani ta na
druge nacine odredene zakonom ili drugim op¢im aktom.

VIIl. OBVEZE | POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su
savjesno, pravovremeno i stru¢no obavljati poslove i zadace, sukladno
zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Opcine Brckovljani,
pravilima struke, uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i
voditelja odjeljka te su duzni medusobno suradivati.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo i obvezu u radu koristiti nova
saznanja, usvajati i primjenjivati stru¢na dostignuéa u svojoj struci te
se trajno usavrsavati.

Clanak 15.

Sluzbenici su duzni prijaviti moguéi sukob interesa sukladno
odredbama Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi.

Informacije iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela za
potrebe javnosti daje Opcinski nacelnik, odnosno sluzbenik za
informiranje ili proCelnik, kada ih Op¢inski nacelnik za to ovlasti.

Clanak 16.
Lake povrede sluzbene duznosti propisane su zakonom kojim se
ureduje status sluzbenika i namjestenika u tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

Clanak 17.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje
proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela ili sluzbena osoba kojoj je
rieSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta sukladno
ovom Pravilniku, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti pro¢elnika upravnog tijela u
prvom stupnju odluéuje Opc¢inski nacelnik.

O teSkim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje
nadlezni sluzbenic¢ki sud, a u drugom stupnju Visi sluzbeni¢ki sud
ustrojen za drzavne sluzbenike.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela zateceni
na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotada$njim radnim
mjestima te zadrzavaju placu i druga prava prema dotadasnjim
rieSenjima do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta
sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 19.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Brckovljani
(,Sluzbeni glasnik Op¢ine Brckovljani® broj 06/23,10/24 i 12/24).

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 3.veljate 2025. objavit ¢e se u
»Sluzbenom glasniku Opcine Brckovljani.

OPCINSKI NACELNIK
Tihomir Puras v.r.




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE
BRCKOVLIJANI

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
broj izvrSitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZI  KLASIFIKACIJSKI
NA RANG

L glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom i organizira rad, vodi i rjeSava 50%

upravni postupak, te daje upute i misljenja strankama iz nadleznosti

Jedinstvenog upravnog odjela, izraduje radne materijale, nacrte i prijedloge

op¢ih akata, planova i programa sukladno posebnim propisima, utvrduje

konac¢ni tekst nacrta op¢ih akta iz nadleznosti odjela i konacni tekst

natjecaja i javnih poziva

proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Jedinstvenog  20%
upravnog odjela, daje upute za rad, brine o zakonitom i pravovremenom

izvrSenju poslova te uskladuje obavljanje poslova u Odjeljcima, priprema
odgovore na pitanja clanova Opc¢inskog vijeéa, te na predstavke i prituzbe

gradana i pravnih osoba

rjeSava u upravnim stvarima prijama u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel, 15%
rasporeda na radno mjesto, te o drugim pravima i obvezama sluzbenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu, kao i prestanku sluzbe, te evidenciju

radnog vremena radnika dostavlja Odjeljku za proracun i komunalne

prihode na isplatu place, odobrava godisnji odmor, vodi i rjeSava u

postupcima vezano uz lake povrede sluzbene duznosti sluzbenika i

namjesStenika Jedinstvenog upravnog odjela, brine o stru¢nom

osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika

Izdaje narudzbenice temeljem naloga i odobrenja op¢inskog nacelnika i 5%
dostavlja ih Odjeljku za prora¢un i komunalne prihode, obavlja poslove

vezane uz postupke javne nabave, podnosi optuzni prijedlog za prekrsaje

propisane Zakonom o komunalnom gospodarstvu i odlukom o komunalnom

redu koje u nadzoru utvrdi komunalni redar

obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika 10%
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i

ZNANIJE diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke ili javne uprave,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na osobnom racunalu,
polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o

RADU najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNIJE S stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na

DRUGIM TIJELIMA 1 provedbu plana i programa upravnoga tijela

STUPANIJ




KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA
VRSTA SLUZBENICKOG
ODNOSA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu;
Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

2. VODITELJ ODJELJKA ZA DRUSTVENE I KOMUNALNE DJELATNOSTI I RAZVOJNE

PROJEKTE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

L.

Opis poslova radnog mjesta

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
rukovoditelj (voditelj odjeljka u 1. 4.

skladu s ispunjenjem standardnih
mjerila za podkategoriju
rukovoditelja I. razine)

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

rukovodi Odjeljkom i organizira rad 25%

brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova i zadataka; daje upute 20%

za rad

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odjeljka; vodi upravni postupak iz 30%
podrucja Odjeljka, izdaje ostale akte iz podrucja Odjeljka, te priprema nacrte

programa i planova za razvojne projekte Opcine, prijavljuje projekte i programe

opc¢ine na javne pozive i natjeCaje Zagrebacke zupanije, nacionalne javne

pozive i natjecaje te na javne pozive i natje¢aje Europske unije

Vodi postupak javne nabave i jednostavne nabave 10%

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu proc¢elnika = 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U
RADU

sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje
cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poznavanje rada na
osobnom racunalu, polozen drzavni ispit, certifikat iz podrucja javne
nabave

stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e§¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjesavanju strué¢nih
problema




STUPANJ SURADNIJE S

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

DRUGIM TIJELIMA 1 kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
STUPANJ primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim
KOMUNIKACIJE SA ustrojstvenim jedinicama;

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i1 postupanja i pravilnu

UTJECAJ NA DONOSENJE  primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajué¢im unutarnjim

ODLUKA ustrojstvenim jedinicama

VRSTA SLUZBENICKOG = Sluzbenigki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

ODNOSA

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci o radnom mjestu

broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJSKI
RANG

IL. visi strucni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Vodi upravni postupak iz podrucja ovr$nog postupka, vodi prekrSajni postupak, = 50%
vodi postupak dodjele koncesija, vodi postupak javne nabave i jednostavne
nabave, te vodi postupak prodaje i zakupa nekretnina i drugog raspolaganja
nekretninama u vlasnistvu Opc¢ine Brckovljani, vodi i redovno azurira registar
imovine Op¢ine Brckovljani
Izraduje nacrte rjeSenja za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela i nacrte 25%
ugovora, natjecaja i drugih pravnih akata
prati propise koji reguliraju lokalnu samoupravu, te uskladenost akata sa 10%
propisima, prati stanje u upravnim podrucjima; pribavlja stru¢na misljenja i
naputke za rad
priprema ocitovanje po zalbama i prigovorima na prvostupanjska rjesenja i akte = 5%
Jedinstvenog upravnog odjela
obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu 10%
neposredno nadredenog sluzbenika i procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
ZNANIJE diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke ili javne

uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, polozen drzavni ispit,

certifikat iz podrucja javne nabave

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i struéne

poslove unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti

RADU nadzor i upute nadredenog sluzbenika




STUPANJ SURADNIJE S stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA I unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STUPANIJ drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i

UTJECAJ NA DONOSENJE  metoda rada
ODLUKA

VRSTA SLUZBENICKOG = Sluzbenigki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

ODNOSA

4. REFERENT ZA PROSTORNO UREDENJE I GRADNJU

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

1. referent -
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

broj izvrSitelja: 1

KLASIFIKACIJSKI RANG
11.

PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje

pojedinog posla
Vodi i koordinira postupak izrade urbanisti¢kih planova, prostornog plana ~ 50%
te detaljnog plana, odnosno drugih planova povezanih sa urbanisti¢kim i
prostornim planiranjem
vodi upravni postupak i postupak izdavanja ostalih akata iz podrucja 20%
prostornog uredenja i gradnje
daje potrebne podatke i obavijesti u svezi s vodenjem postupka; izraduje 20%
izvjesca te po nalogu nadredenog sluzbenika, procelnika i op¢inskog
nacelnika koordinira poslove gradnje i odrzavanja na terenu, te prati rad
izvodaca radova, projektantskog i stru¢nog nadzora i drugih sudionika u
gradnji
obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu 10%
neposredno nadredenog sluzbenika i procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO Srednja stru¢na sprema graditeljske tehnicke struke, najmanje jedna godina
STRUCNO ZNANIJE radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom
racunalu, poloZen drzavni ispit
SLOZENOST stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor i upute nadredenog

RADU sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE  stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

S DRUGIM TIJELIMA  ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
I STUPANIJ

KOMUNIKACIE SA

STRANKAMA




STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada

UTJECAJ NA 1 stru¢nih tehnika
DONOSENIJE
ODLUKA

VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

SLUZBENICKOG
ODNOSA

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA
1L Visi strucni suradnik -

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priprema akte za sjednice opéinskog vijeca, izraduje pojedine akte za
potrebe sjednica, priprema materijale za dostavu op¢inskim vije¢nicima,
predsjedniku opcinskog vijeca i opéinskom nacelniku, dostavlja opce akte
na nadzor zakonitosti op¢ih akata, priprema akte opéinskog vijeca i
op¢inskog nacelnika za objavu u sluzbenom glasilu, sudjeluje u pripremi
sjednica radnih tijela, sastavlja zapisnik i izvod iz zapisnika sjednice
op¢inskog vijeca i radnih tijela

Vodi upravni postupak i postupak izdavanja ostalih akata iz podrucja
socijalne skrbi, obavlja kadrovske poslove prijave i odjave sa mirovinskog
i zdravstvenog osiguranja sluzbenika

Koordinira izradu potrebnih planova, programa i akata iz podrucja civilne
zastite te izraduje potrebna izvjeséa iz podrucja socijalne skrbi, civilne
zastite 1 programa i projekata koje provode udruge

Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce
evidencije (o¢evidnike) dostave u rad, otpremanja i razvodenja,
preuzimanja dovrsenih spisa, njihovo evidentiranje i organizaciju sukladno
propisima i potrebama posla, pracenje zaduzenja predmeta, vodenje

evidencija, cuvanje i dobavljanje arhivske grade iz djelokruga Jedinstvenog

upravnog odjela

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu
neposredno nadredenog sluzbenika i procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

broj izvrsitelja: 1

KLASIFIKACIISKI RANG
6.

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

40%

20%

10%

20%

10%

POTREBNO sveucilisni diplomski studij ili sveucéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
STRUCNO ZNANIJE studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke ili javne uprave, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na

osobnom racunalu, polozen drzavni ispit

SLOZENOST stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

POSLOVA unutar upravnoga tijela

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

RADU upute nadredenog sluzbenika




STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM TIJELIMA
I STUPANYJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENIJE
ODLUKA
VRSTA
SLUZBENICKOG
ODNOSA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

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

Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

6. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA
I1I.

PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Sudjeluje u pripremi sjednica opéinskog vijeéa i priprema materijale za

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

20%

dostavu op¢inskim vije¢nicima, predsjedniku op¢inskog vijeca i opéinskom
nacelniku, izraduje akte za potrebe opc¢inskog nacelnika, sastavlja zapisnik
11izvod iz zapisnika sjednice opéinskog vijeéa, vodi postupak savjetovanja
sa zainteresiranom javnosc¢u za opce akte

obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,

30%

njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce
evidencije (o¢evidnike) dostave u rad, otpremanja i razvodenja,
preuzimanja dovrsenih spisa, njihovo evidentiranje i organizaciju sukladno
propisima i potrebama posla, pracenje zaduzenja predmeta

Vodi raspored sastanaka i drugih obaveza za potrebe opéinskog nacéelnika,

20%

zaprima telefonske pozive i dogovara sastanke za opéinskog nacelnika, te
objavljuje obavijesti i vijesti na sluzbenoj web stranici, vodi evidenciju
iznajmljivanja drustvenih domova

Obavlja kadrovske poslove prijave i odjave sa mirovinskog i zdravstvenog

20%

osiguranja sluzbenika, vodi evidenciju i plan godi$njih odmora sluzbenika
te ih dostavlja procelniku za potrebe odobravanja godisnjih odmora i izrade
evidencije o radnom vremenu sluzbenika

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu

10%

neposredno nadredenog sluzbenika i procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE

SLOZENOST
POSLOVA

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij javne uprave ili porezne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen
drzavni ispit

stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika




SAMOSTALNOST U
RADU

STUPANJ SURADNIE
S DRUGIM TIJELIMA
[ STUPANYJ
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENIJE
ODLUKA
VRSTA
SLUZBENICKOG
ODNOSA

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;

Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

7. REFERENT-KOMUNALNI REDAR

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

III.

PODKATEGORIJA RAZIN  KLASIFIKACIJSKI RANG

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA PribliZzan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red,  40%
propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste, kojima se ureduje

gradevinska inspekcija, propisa kojim se ureduje poljoprivredno zemljiste,
propisa kojim se ureduje groblje te propisa stavljenih u nadleznost jedinica

lokalne samouprave

vodi upravni postupak, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i 20%
naplacuje novéane kazne na mjestu pocinjenja prekrsaja, vodi evidenciju o
izvrSenom nadzoru, priprema prijedloge odgovora iz svog djelokruga rada

na pitanja i prituzbe, sudjeluje u funkcioniranju sustava za evidenciju

komunalnih problema, donosi rjeSenja iz podrucja za koja je ovlaSten

zakonom, podzakonskim propisima i opéim aktima op¢ine

obilazi teren, te na temelju uoc¢enog stanja predlaze donoSenje odredenih 30%
odluka ili poduzimanje potrebnih radnji

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu 10%
neposredno nadredenog sluzbenika i procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

SLOZENOST
POSLOVA

SAMOSTALNOST U
RADU

Srednja stru¢na sprema upravne ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,
polozen drzavni ispit

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
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STUPANJ
SURADNJE S
DRUGIM TUJELIMA 1
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

VRSTA
SLUZBENICKOG
ODNOSA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

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

Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

8. VODITELJ ODJELJKA ZA PRORACUN I KOMUNALNE PRIHODE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
L rukovoditelj (voditelj pododsjeka = 3. 10.
3. razine)

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi i koordinira radom Odjeljka, prati i analizira stanje u Odjeljku i 30%

predlaze poduzimanje mjera iz djelokruga Odjeljka

brine o zakonitom i pravovremenom izvrSavanju poslova i zadataka i daje 20%

upute za rad

izraduje nacrt opéinskog proracuna, odluke o izvrSavanju opéinskog 20%

proracuna, izraduje godisnji i polugodiSnji izvjestaj proracuna, te periodicne

obracune i prate¢e dokumente, te ih dostavlja nadleznim javnopravnim

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

prati priljev sredstava u proracunu i izvrSavanje dospjelih obveza, vodi 20%

knjigu ulaznih racuna, priprema naloge za placanja, prati i knjizi izvode ziro-

racuna, izraduje tromjesecna izvjesca o financijskom poslovanju, 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, vodi knjigu blagajne, vrsi isplate socijalnih naknada, subvencija i

drugih pomo¢i koje dodjeljuje opéina,

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu 10%

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U
RADU

Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, polozen
drzavni ispit

stupanj slozenosti posla koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
unutarnje ustrojstvene jedinice;

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rje$avanju stru¢nih problema;
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STUPANJ SURADNIJE S
DRUGIM TIUELIMA I
STUPANYJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA
VRSTA
SLUZBENICKOG
ODNOSA

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

9. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA  KLASIFIKACIJSKI RANG

11I. visi referent - 9.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

priprema i pregledava dokumente za knjizenje, po nalogu vrsi placanje i 10%

knjizenje

kontrolira analiti¢ke evidencije i uskladuje ih s Glavnom knjigom 20%

sudjeluje u izradi nacrta proracuna, godiSnjeg i polugodiSnjeg izvjestaja o 40%

izvrSavanju proracuna te financijskih izvjes¢a i drugih izvjescéa, planova i

programa

obraduje podatke potrebne za financijsko, statisticko i ostalo izvjeStavanje, visi  10%

isplate socijalnih naknada, subvencija i drugih pomoc¢i koje dodjeljuje opéina

pravilna i pravovremena primjena propisa iz djelokruga Jedinstvenog upravnog = 10%

odjela

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu 10%

neposredno nadredenog sluzbenika i procelnika
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE

SLOZENOST POSLOVA

SAMOSTALNOST U
RADU

STUPANJ SURADNIE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I

UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili struéni kratki
studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, polozen drzavni
ispit

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika;

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

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika
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VRSTA SLUZBENICKOG Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

10. REFERENT ZA KOMUNALNE PRIHODE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA  KLASIFIKACIJSKI RANG

III. referent - I1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Poslovi utvrdivanja komunalne naknade, grobne naknade, komunalnog 50%

doprinosa, naknade kod dodjele grobnih mjesta, naknade za nezakonito

izgradene objekte i druge komunalne prihode koji su odredeni zakonom te prati
placanja i utvrduje potrazivanja nakon dospjelosti roka i ista dostavlja voditelju

i procelniku

Dostavlja uplatnice i izlazne fakture za naplatu grobne i komunalne naknade, 20 %
komunalnog doprinosa, naknade za zadrzavanje nezakonito izgradenih objekata,

te naknade za koriStenje grobnih mjesta i

ostalih Op¢inskih naknada i poreza, te dostavlja opomene za dugovanja

Vodi saldakonti kupaca za grobnu i komunalnu naknadu, naknadu za koristenje ~ 20%
groblja, naknadu za prenamjenu zemljista, naknadu za zadrzavanje nezakonito
izgradenih zgrada u prostoru, naknadu za

komunalni doprinos, najamninu, zakup i prodaju drzavne zemlje, nov¢ane

kazne, koncesije, te sufinanciranja gradana, vodi registar groblja, izdaje potvrde

za ukop

obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu 10%
neposredno nadredenog sluzbenika i proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO srednja stru¢na sprema ekonomske struke i najmanje jedna godina radnog iskustva

ZNANIJE na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, polozen
drzavni ispit

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 stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
DRUGIM TIJELIMA I ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI I sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
UTJECAJ NA DONOSENIJE  struénih tehnika;
ODLUKA

VRSTA SLUZBENICKOG Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA
Vlastiti pogon Opcine Brckovljani nema svojstvo pravne osobe i djeluje kao organizacijska jedinica
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Brckovljani
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11. VISI REFERENT ZA POSLOVE TRZNICE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA
1.

PODKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG

Visi referent - 9

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira rad Vlastitog pogona u skladu s Godi$njim planom i 50%

programom rada koje donosi Upravitelj Vlastitog pogona

Predlaze plan i program rada za Vlastiti pogon te mjere za njegovo 20%

provodenje

Obavlja i druge poslove predvidene zakonom i Odlukom o osnivanju i 20%

ustrojstvu Vlastitog pogona

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu 10%

Proc¢elnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

SLOZENOST
POSLOVA

SAMOSTALNOST U
RADU

STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TIJELIMA
[ STUPANJ
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA
VRSTA
SLUZBENICKOG
ODNOSA

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij javne uprave ili porezne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu,
polozen drzavni ispit

stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor Upravitelja pogona te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada
1 struénih tehnika;

Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.




12. SPREMAC/ICA

Osnovni podaci o radnom mjestu

broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA  KLASIFIKACIJSKI RANG

Iv. 2 13

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja razne poslove ¢iS¢enja prostora trznice unutra i vani, 60%

svakodnevno odrzava Cisto¢u brisanje povrsina i prasine,

prozracivanjem, praznjenjem koseva, pranjem prozora, svakodnevno

odrzava Cistocu i higijenu sanitarnog ¢vora

Vrsi nabavku potroSnog materijala po odobrenju Procelnika 30%

Jedinstvenog upravnog odjela i skrbi o njegovoj adekvatnoj upotrebi

Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu  10%

Voditelja pogona

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO Srednja strucna sprema

STRUCNO

ZNANIJE

SLOZENOST Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standarizirane pomoc¢no-

POSLOVA tehnicke poslove

SAMOSTALNOST | Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor Voditelja pogona

URADU

STUPANJ stupanj komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju sa Voditeljem i pro¢elnikom

SURADNIE S
DRUGIM
THELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODGOVORNOSTI  radi
[ UTJECAJ NA
DONOSENIJE

ODLUKA

VRSTA Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom

SLUZBENICKOG
ODNOSA

15



BILJESKE:

16




BILJESKE:

17



BILJESKE:

18




