IZMJENA I DOPUNA SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA

Red.br.

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klas.
rang.

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

L

-glavni
rukovoditelj

1.

-magistar struke ili stru¢ni
specijalist pravne struke,

- najmanje 5 godina
radnog 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

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

Broj
izvrsitelja

0

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

Naziv radnog mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

Broj
1zvr.

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klas.
rang

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

I

Voditelj
ustrojstvene
jedinice

3

10

srednja strucna sprema
gradevinskog, strojarskog,
tehnoloskog smjera

- poloZen drzavni stru¢ni
ispit

-najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na

- 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




osobnom racunalu

izraduje potrebna izvjesca,

- pripravlja i izraduje izvje$ca iz svog
djelokruga rada za potrebe Vijeca i
radnih tijela,

- pokrece 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 Op¢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
Opéine,

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

- ¢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 podrucja 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 i drugih 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
okolisa, ako su oni u ovlasti Op¢ine, a
nisu u djelokrugu drugih upravnih
odjela,

- utvrduje 1 potpisuje rjeSenja i opomene
za grobnu i komunalnu naknadu,

- obraCunava komunalni doprinos i
naknade za prikljucenje 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.

Visi referent za komunalne poslove

sveucilisni prvostupnik
struke ili strucni
prvostupnik gradevinske
ili arhitektonske struke

- poznavanje rada na
osobnom racunalu

- poznavanje stranog
jezika

- poloZen vozacki ispit ,,B*
kategorije

- obavlja upravne i stru¢ne poslove u
oblasti urbanizma, gradenja, uredenja
prostora i dimnjacarstva, stambene
problematike, koriStenja zemljista,
zaStite okoliSa, vodoprivrede i prometa,
- provodi program odrZavanja i
izgradnje komunalne infrastrukture,

- sudjeluju u pripremi iz djelokruga
komunalnog gospodarstva u skladu sa
vazec¢im zakonskim propisima, te
provodi Odluke vijece vezano uz
navedene poslove

- izraduje izvjeSéa iz svog djelokruga




rada za potreba Vijeca i radnih tijela,

- obrac¢unava komunalni doprinos i
naknade za prikljucenje 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 skladnu sa zakonom i
Op¢éinskim aktima i odgovoran je
nacelniku.

1. Visi referent - 9
srednja stru¢na sprema - nadzire provodenje odluka i drugih
Komunalni redar ekonomskog, upravnog ili | akata iz oblasti komunalnog
1. Referent - 11 poljoprivrednog smjera gospodarstva, a naroCito komunalnog

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni
ispit

- poznavanje rada na
osobnom racunalu

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 prekr$ajnog postupka,

- vodi evidenciju opomena i mandatnih
globa i prekrsajnog postupka ,

- nadzire rad poslovnih subjekata koji za
racun Opc¢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 Op¢ini,

- obilazi teren i prikuplja podatke o




pravnim i fizickim osobama za potrebe
upravnih odjela,

- ishodi kopije katastarskih i zemlji$no-
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

Red.broj

Naziv radnog mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Opis poslova radnog mjesta

Broj izvr.

Kategorija | Potkategrija | Rzina | Klas. rang

Visi referent za normativne, upravno pravne- poslove,
drustvene djelatnosti i opée poslove te poslove za
op¢insko vijece

III Visi referent - 9

- sveucilis$ni prvostupnik
struke ili stru¢ni
prvostupnik upravne
struke
- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima
- poloZen drzavni stru¢ni
ispit,

- poznavanje rada na
osobnom racunalu

- priprema i izraduje zapisnike i akte sa
sjednica Opcinskog vijeca i njegovih
radnih tijela;

- prati rad sjednica Op¢inskog vijeca,

- pruza sve potrebne administrativno-
tehnicke usluge Op¢inskom nacelniku i
Op¢éinskom vijecu,

- brine o pravovremenoj pripremi akata
za sjednice Opcinskog vijeca,

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

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

- priprema postupke javnih natjecaja za
prodaju nekretnina u vlasnistvu Op¢ine,
- prati zakonske propise, pripravlja
nacrte opc¢ih akata i pojedinacnih akata
iz djelokruga koje donosi Opcinski
nacelnik i Opéinsko vijece,

- pripravlja za objavljivanje opée i

L.




posebne akte u Sluzbenom glasniku
Op¢ine Brckovljani,

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

Savjetnik za pravne poslove

II

Savjetnik -

- magistar struke ili stru¢ni
specijalist pravne struke

- poznavanje rada na
osobnom rac¢unalu

- poznavanje stranog
jezika

- organizira obavljanje stru¢nih,
administrativnih i drugih poslova za
potrebe Jedinstvenog upravnog odjela,
- sklapa nagodbe, ugovore, sporazume,
rjeSava po zalbama,

- pomaze u pripremi prijedloga Odluka
za Op¢insko vijece i nacelnika,

- pomaze u izradi nacrta normativnih
akata iz nadleznosti lokalne samouprave,
- obavlja pravne poslove iz nadleznosti
lokalne samouprave,

- obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika u skladu sa zakonom i
Opc¢inskim aktima i odgovoran je
nacelniku.

Referent za opce poslove, administrativne poslove,

prijepis,

urudzbeni zapisnik,

otpremu poste i arhivu.

III

Referent -

11

-srednja strucna sprema
upravnog, birotehnickog ili
ekonomskog smjera

- znanje daktilografije i
AOP-a

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni
ispit

- poznavanje rada na
osobnom rac¢unalu

- prima i otprema postu minimalno tri
puta tjedno;

- razvrstava, upisuje i rasporeduje
(dostavlja) prema signaciji Opcinskog
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 Opéinskog
nacelnika,

- vodi urednu otpremu poste,

- vodi kadrovske poslove,evidenciju,




rjeSenja, razne potvrde,

- vodi brigu o realizaciji naplate po
navedenom rjesenju ili ugovoru, a
primjerak je obvezno potrebno
dostaviti u raunovodstvo,

- 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
Op¢inskog nacelnika u skladu sa
zakonom i Op¢inskim aktima

ODJELJAK ZA PRORACUN, FINANCIJE, RACUNOVODSTVO
I KNJIZENJE KOMUNALNE I GROBNE NAKNADE

Red.

br.

Naziv radnog mjesta Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta Broj. izvr.
Kategorija | Potkategorija Razina Klas. -srednja stru¢na sprema prati priliv sredstava u proracunu i 1
rang ekonomskog ili upravnog | izvrSavanje dospjelih obveza,
Voditelj Odjeljka za financije, proracun i knjiZenje smjera - priprema postupak prisilne naplate
L Voditelj 3 10 - polozen drZzavni stru¢ni prihoda,
ustrojstvene ispit - izraduje prijedlog Opéinskog
jedinice -najmanje 4 godine radnog | proracuna, odluke o izvrSavanju

iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na
osobnom racunalu

Op¢inskog proracuna,

- izraduje godisnji i polugodiSnji
obracun proracuna, te periodi¢ne
obracune i pratece dokumente te ih
dostavlja Drzavnom uredu za reviziju,
Ministarstvu financija, FINI 1
Zagrebackoj zZupaniji

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

- prati financijsko stanje Op¢ine i
predlaze mjere za poboljSanje
financijske stabilnosti Op¢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
Opc¢inski porezi i druge financijske
obveze, - vodi knjigu ulaznih racuna,

- priprema naloge za placanja,

- prati i kontrolira izvode ziro-racuna,
- izraduje tromjeseCna izvjesca o
financijskom poslovanju,

- vodi evidenciju imovine,

- unosi i vodi podatke o uplatama i
plac¢anju 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.

II.

Visi struéni
suradnik za
racunovodstvo

magistra struke ili stru¢ni
specijalist ekonomskog
smjera

- poznavanje rada na
osobnom racunalu

- poznavanje stranog
jezika

- sastavljanje obrazaca za poreznu
upravu i izdavanje narudzbenica za
nabavu roba i usluga za potrebe odjela
- vodenje knjige ulazni h racuna i
pripremanje naloga za placanja,

- pracenje 1 kontrola izvoda Ziro-racuna,
- unosenje i vodenje podataka o
uplatama i placanju obveza (knjizenje)
- vodenje poslova u svezi sluzbenih
putovanja, putnim nalozima,
dnevnicama i naknadama,

- nabava uredskog materijala, opreme i




namjestaja i potroSnog materijala i
pribora, te sitnog inventara

- obavljanje drugih administrativnih i
financijskih poslova po nalogu
nacelnika

Referent

za grobnu, komunalnu naknadu i stanarinu 1
ostalo po nalogu op¢inskog nacelnika

I

Referent

11

srednja strucna sprema
ekonomskog smjera

- poloZen drzavni stru¢ni
ispit

- najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na
osobnom racunalu

- skrbi o0 nabavi i opskrbi Jedinstvenog
upravnog odjela uredskom opremom,
namjestajem, potroSnim materijalom i
priborom, sitnim inventarom i drugim
tehnickim potrepstinama;

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

- pripravlja ugovore o koriStenju grobnih
mjesta,

- pomaze Voditelju Odjeljka 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 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




Op¢inskog nacelnika u skladu sa
zakonima i Op¢inskim aktima.




