SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Red.br.

Naziv radnog mjesta

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klas.
rang.

Potrebno stréno znanje

Opis poslova radnog mjesta

PRQCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG

ODJELA

-glavni
rukovoditelj

1.

-magistar struke ili stini
specijalist pravne struke,

- hajmanje 5 godina radnog
iskustava na odgovardjm
poslovima,

i komunikacijske vjestine
potreba za uspjesSno

- poloZen drzavni steini ispit
*1znimno na radno mjesto

procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela moZe biti imenovana osoba

i podrucnoj ( regionalnoj)

125/14.).

- organizacijske sposobnosti

upravljanje upravnim tijelom
- poznavanje rada nadunalu
- poznavanje stranog jezika

sukladno izmjeni i dopuni Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj

samoupravi, (,Narodne Novine “ br|

- opis poslova propis@e se nakon izbora
Pratelnika Jedinstvenog upravnog odjela

Broj
izvrSitelja

0

ODJELJAK ZA RAZVOJ,

GOSPODRARSTVO, PROSTORNO-KOMUNA LNE
DJELATNOSTI | ZASTITU OKOLISA

Naziv radnog mjesta

Potrebno gtra znanje

Opis poslova radnog mjesta

Broj
izvr.

Kategorija

Potkategorija

Razina

Klas.
rang

- sveuiliSni prvostupnik
struke ili strini prvostupnik

Visi referent za razvoj, gospo

darstvo, proster

djelatnosti i zastitu okoliSa

rkomunalne

gradevinske ili strojarske
struke

Visi referent

3

-najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajim
poslovima

- poloZen drzavni strini ispit

- obavlja upravne i sttme poslove u oblast
urbanizma, gréenja, urdenja prostora,
dimnjatarstva, stambene problematike,
cesta, koristenja zemiljista, zastite okolisa,
vodoprivrede i prometa, a poglavito
sudjeluje u izradi nacrta akata kojima se
uraeiuje problematika prostornog wenja i
zaStite okolisa,

- prati stanje u prostoru i pripravlja i izigje




- poznavanje stranog jezika
- poznavanje rada na
osobnom r&unalu

potrebna izvje&a,

- pripravlja i izraiuje izvje¥a iz svog
djelokruga rada za potrebe é@mskog

vijec¢a i radnih tijela,

- pokre&te postupak, uskttuje izradu i
provodi postupak u donoSenju izmjena i
dopuna postojgh i izradu novih
dokumenata o prostornom demju
sukladno zakonu,

- prati stanje u prostoru Ojpe te
usklaienost zahvata s vaémm planskom i
gradevinskom dokumentacijom,

- osigurava uvjete za provedbu programa
odrzavanja i unapdenja posebno
zaSteenih dijelova prirode na podfju
Optine,

- razmatra i priprema proglasenje zastite
novih dijelova prirode na @mskom
podruju,

- ¢uva dokumentaciju o prostornom deaju
i zaStiti okoliSa koja je vlasnistvo Q@ipe,

- sudjeluje u strénim povjerenstvima i
radnim tijelima kojima je svrha rjeSavanje
pitanja iz podrgja prostornog u@enja i
zastite okolisa,

- suratuje s odgovornim tijelima Republike
Hrvatske, Zagrehike Zupanije, susjednih
gradova i opina u pitanjima prostornog
uraienja i zastite okolisa,

- priprema informacije za potrebe Zupanijg i
drugih drzavnih organa,
- koordinira lokalne i nacionalne programe
gospodarskog razvika, poglavito malog i
srednjeg poduzetnistva,

- priprema prijedloge akata iz podja
komunalnog gospodarstva,

- priprema nacrte iz svog djelokruga za
Opcinsko vijece,

- obavlja i druge poslove iz podia




urbanizma, prostornog utenja i zaStite
okolisa, ako su oni u ovlasti @pe, a nisu
u djelokrugu drugih upravnih odjela,

- obraunava komunalni doprinos i naknad
za zadrzavanje nezakonito izgene
objekte, brine da rieSenja budu odaslana|
roku osam dana od prijama predmeta u
pisarnicu,

- obavlja i druge poslove po nalogu
natelnika u skladu sa zakonom i @pskim
aktima.

u

Komunalni

redar

Referent

11

srednja stréna sprema
ekonomskog, upravnog ili
poljoprivrednog smjera

- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajim
poslovima

- poloZen drzavni stiini ispit
- poznavanje stranog jezika
- poznavanje rada na
osobnom réunalu

- nadzire provdenje odluka i drugih akata i
djelokruga poslova komunalnog
gospodarstva, a nafito komunalnog reda,
- obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih,
trgovaikih i drugih objekata u dijelu koji se
odnosi na komunalni red,

- donosi rieSenja iz djelokruga poslova
komunalnog reda sukladno propisima
kojima se uréduje komunalno gospodarstvg
- izrice mandatne kazne i predlaze
pokretanje prekrSajnog postupka,

- vodi evidenciju opomena i mandatnih
kazni i prekrSajnog postupka,

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

- obilazi teren, te na temelju &enog stanja
predlaze donoSenje odienih odluka ili
poduzimanje potrebnih radnji u cilju
unapréenja kvalitete stanovanja i Zivota u
Opcini,

- obilazi teren i prikuplja podatke o pravnin
i fizi¢kim osobama za potrebe Jedinstvenc
upravnog odjela,

- ishodi kopije katastarskih i zemljiSno-
knjiznih izvadaka, te geodetske podloge,

- sudjeluje u izradi akata iz svog djelokrug

N
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- obavlja i druge poslove po nalogu
natelnika u skladu sa zakonom i

ODJELJAK ZA NORMATIVNE, UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE,
DRUSTVENE DJELATNOSTI | OP CE POSLOVE

Red.broj

Naziv radnog mjesta

Potrebno stma znanje

Opis poslova radnog mjesta

Broj izvf.

Kategorija

Potkategrija

Klas. rang

Visi referent za normativne, upravno pravne- posjov
druStvene djelatnosti i ép poslove te poslove za@psko

vijece

Visi referent

9

- Stk$ni prvostupnik
struke ili strgni prvostupnik
upravne struke
- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajim
poslovima
-polozen drzavni stiini ispit,
- poznavanje stranog jezika
- poznavanje rada na
osobnom réunalu

- priprema i izrduje zapisnike i akte sa
sjednica Opinskog vijea i njegovih radnih
tijela;

- prati rad sjednica Gjnskog vij&a,

- izvrSava sve potrebne administrativno-
tehnitke poslove za Gjnskog n&elnika i
Opcinsko vijete;

- brine o pravovremenoj pripremi akata i
dostavi za&lanove Opinskog vijea,

- vodi sve potrebne evidencije o radu
Opcinskog vij&a;

- uredno i pregledno staje i ¢uva, te
dostavlja sve akte koji su doneseni na
sjednicama Ofinskog vij&a;

- priprema postupke javnih natga za
prodaju nekretnina u viasnistvu chpe, i
postupke javnih natf@ja za zakup
poslovnog prostora na podju Opcine
Brckovljani

- prati zakonske propise, priprema nacrte
op¢ih akata i pojedingnih akata iz
djelokruga koje donosi @mski naelnik i
Opcinsko vijece,

- zaprima zahtjeve za jednokratne p@imo
zahtjeve za troSkove stanovanja, te vodi
evidenciju navedenih korisnika, i prema
potrebi dostavlja nadleznim institucijama,
- zaprima Zalbe po svim rjeSenjima koje
donosi Jedinstveni upravni odjel

- priprema za objavljivanje @p i posebne
akte u Sluzbenom glasniku Gpe
Brckovljani,

- priprema i brine da obavijesti, natigi, i

1.




ostala dokumentacija bude objavljena na
web stranici Opine Brckovljani

- priprema i dostavlja rjeSenja u upravhom

postupku

- obavlja i druge poslove po nalogu
natelnika u skladu sa zakonom i Gpskim
aktima.

5. Referent za d poslove,administrativne poslove, prijepis| -srednja stréna sprema - uredno vodi, prima i otprema postu 1.
urudzbeni zapisnik, otpremu poste i arhivu upravnog, birotehikog ili minimalno tri puta tjedno;
i Referent - 11 ekonomskog smjera - razvrstava, upisuje i raspdrge (dostavlja)
- znanje daktilografije i AOP4{ predmete prema signaciji Gipskog
a natelnika,
- hajmanje 1 godina radnog| - vodi propisane upishike i skrbi o arhivi
iskustva na odgovarajim spisa Opine Brckovljani,
poslovima - vodi prijepise za potrebe Jedinstvenog
- poloZen drzavni steini ispit | upravnog odjela i vodi biljeSke i zapisnike
- poznavanje stranog jezika,| po potrebi Opinskog n&elnika,
- poznavanje rada na - vodi kadrovske poslove, evidenciju,
osobnom réunalu rieSenja, razne potvrde,
- 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
Opcinskog n&elnika u skladu sa zakonom
Opcinskim aktima
ODJELJAK ZA PRORA CUN, FINANCIJE, RA CUNOVODSTVO
| KNJIZENJE KOMUNALNE | GROBNE NAKNADE
Red. Naziv radnog mjesta Potrebno gtma znanje Opis poslova radnog mjesta Broj. izv
br. Kategorija | Potkategorija_| Razina | Klas. rapgsrednja stréna sprema - vodenje i rjeSavanje upravnog postupka i 1
Voditelj Odjeljka za financije, protan i knjiZzenje ekonomskog ili upravnog utvrdivanje naknade za nezakonito izégae
6. I, Rukovoditelj- 3 10 smjera objekte, komunalne naknade, komunalnag
Voditelj - poloZen drzavni steimi ispit | doprinosa, grobne naknade te prijedloga za
ustrojstvene -najmanje 10 godina radnog| ovrhu
jedinice iskustva na odgovarajim - prati priljev sredstava u pramanu i

=

poslovima

- poznavanje stranog jezika

izvrSavanje dospjelih obveza,- idtge

prijedlog Ogtinskog pror&una, odluke o




- poznavanje rada na
osobnom réunalu

izvrSavanju Opinskog prorduna,

- izraduje godisnji i polugodiSnji obtain
prorauna, te periodne obr&une i pratée
dokumente te ih dostavlja Drzavnom uredu
za reviziju, Ministarstvu financija, FINI i
Zagrebakoj Zupaniji

- sastavlja obrasce za poreznu upravu,
- sastavlja statistke izvjeStaje,

- prati financijsko stanje Gine i predlaZze
mjere za poboljSanje financijske stabilnostj
Opcinskog prorauna,

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

- prati i izvrSava sve zakonske propise iz
podrwja financija, r&éunovodstva i
knjigovodstva,

- izraduje akte kojim se udrju Opcinski
porezi i druge financijske obveze,

- vodi knjigu ulaznih réuna,

- priprema naloge za @anja,

- izraduje tromjeséna izvjega o
financijskom poslovanju,

- vodi evidenciju imovine,

- unosi i vodi podatke o uplatama i fdaju
obveza (knjizenje);

- obraunava pléu i druge naknade,

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

- vodi knjigu blagajne, vrsi isplate socijalni
naknada, subvencija i drugih poén&oje
dodjeljuje ogina,

- obavlja druge poslove po nalogu

=

Op¢inskog n&elnika u skladu sa zakonima
Opcinskim aktima




ViSi strueni
1. suradnik za
racunovodstvo

-magistra struke ili stetni
specijalist ekonomskog
smjera

- hajmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovarajdim poslovima
- poznavanje stranog jezika
- poznavanje rada na
osobnom r&unalu
-certifikat iz podrdéja javne
nabave

Opis poslova:

- sastavljanje obrazaca za poreznu upravy
izdavanje narudZbenica za nabavu roba i
usluga za potrebe odjela

- pomaZze Voditelju u poslovima po potrel
prilikom izrade godiSnjeg protana te
periodinih i godiSnjih obréuna prorauna,

- vodenje knjige ulaznih kuna i
pripremanje naloga za glanja,

- praenje i knjizenje izvoda Ziro-tana,

- unoSenje i véenje podataka o uplatama
pla¢anju obveza (knjizenje)

- vodenje poslova u svezi sluzbenih
putovanja, putnim nalozima, dnevnicama i
naknadama,

- vodenje poslova u svezi postupka javne
nabave,

- habava uredskog materijala, opreme i
namjestaja i potroSnog materijala i pribora|
te sitnog inventara - obavljanje drugih
administrativnih i financijskih poslova po
nalogu oginskog n&elnika

Referent za grobnu, komunaln

nalogu oginskog n&elnika

u naknadu i stanamstalo po

11 Referent

- 11

srednja stréna sprema
ekonomskog smjera

- poloZen drzavni sttini ispit
- najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajim
poslovima

- poznavanje stranog jezika
- poznavanje rada na
osobnom réunalu

Opis poslova:

- priprema, i dostavlja rjieSenja o
komunalnoj i grobnoj naknadi, rjeSenja o
naknadi za nezakonito izgl@ne objekte

( dok traje potreba) i rjeSenja 0 komunalng
doprinosu,

- priprema ugovore o koristenju grobnih
mjesta,

m
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- Salje uplatnice i izlazne fakture za naplat
grobne i komunalne naknade, komunalno
doprinosa, naknade za zadrZavanje
nezakonito izgrdenih objekata, te naknad
za koriStenje grobnih mjesta i ostalih




naknada i poreza,

- Salje opomene za dugovanja

- sklapa ugovore o sufinanciranju s
graianima,

- vodi saldakonti kupaca za grobnu i

komunalnu naknadu, naknadu za koristenje

groblja, naknadu za prenamjenu zemljiSta
naknadu za zadrzavanje nezakonito
izgradenih zgrada u prostoru, naknadu za
komunalni doprinos, najamninu, zakup i
prodaja drzavne zemlje, kazne, koncesije,
sufinanciranje grdana,

- prati pl&anja i utvduje potrazivanja nakon
dospjelosti roka i ista dostavlja voditelju
ratunovodstva na daljnje postupanje,

- vodi brigu o realizaciji naplate po
navedenom rjeSeniju ili ugovoru

- obavlja administrativne i financijske
poslove i druge poslove po nalogu
Op¢inskog n&elnika u skladu sa zakonimg
Opcinskim aktima

te




