REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA MIHOVLJAN
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-04/24-01/05
URBROI: 2140-23-2-24-2
Mihovljan, 21.06.2024.

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, 4/18 i 112/19), ¢lanka 59. Statuta
Opéine Mihovljan (,,Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije broj 05/13, 11/18, 08/20 i 08/21),
¢lanka 5. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela (,,Sluzbeni glasnik
Krapinsko-zagorske Zupanije,, broj 52/21 i 1/24) opéinski nacelnik Opc¢ine Mihovljan, na prijedlog
protelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mihovljan, dana 21. lipnja 2024. godine, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona Opéine Mihovljan

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odijela i Vlastitog pogona Opéine
Mihovljan (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
- organizacija Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Mihovljan (u daljnjem tekstu: Jedinstveni
upravni odjel),
- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,
- struéni i drugi uvjeti za obavljanje poslova svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja
- druga pitanja od znadaja za rad Jedinstvenog upravnog odijela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja pravne, upravne, administrativne, stru¢ne i pomoéno-
tehni¢ke poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Mihovljan odredene zakonom, podzakonskim
propisima, Statutom Op¢ine Mihovljan i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog
odjela i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.
U rjeSenjima kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjedtenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na to mjesto.

II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro¢elnik.
Prodelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.
Za zakonitost i uinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela pro¢elnik odgovara opcinskom
nacelniku.
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Privremenog pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela imenuje op¢inski nacelnik u razdoblju
od upraznjenja radnog mjesta proelnika do imenovanja proelnika na nadin propisan zakonom
odnosno u razdoblju duZe odsutnosti progelnika.

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga Opéine Mihovljan, a namjestenici su osobe koje obavljaju
pomocno-tehni€ke i ostale poslove &ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog
obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenici i namje$tenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,
pridrzavajuéi se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, opéih i drugih akata Opcine Mihovljan,
pravila struke te uputa procelnika.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢&lanka sluzbenici i namjestenici duzni su po nalogu
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno svojoj struénoj spremi i
radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

III. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 6.

SluZbenici i namjestenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme.

Sluzbenik i namjestenik mozZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Neovisno o odredbama ovog Pravilnika, Uredbe, zatedeni sluzbenici i namjestenici koji imaju
za jedan stupanj struénu spremu nizu od stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto na kojem su
zateCeni na dan stupanja na snagu Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, mogu i dalje obavljati poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na
kojem su zatedeni pod uvjetima propisanim u &lanku 124. stavku 3. toga Zakona.

Sluzbenici i namjestenici zateSeni na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika sa strukom
razli¢itom od struke utvrdene pravilnikom a uskladenim s Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, mogu biti rasporedeni na radna mjesta koja odgovaraju
poslovima radnog mjesta na kojem su zatedeni ako ispunjavaju ostale uvjete za raspored na radno
mjesto.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez
poloZenog stru¢nog ispita moZe biti rasporedena na sluzbenitko radno mjesto pod uvjetima
propisanim zakonom.

PoloZen drzavni ispit ne mora imati sluzbenik s poloZenim pravosudnim ispitom kao niti
sluZbenik koji je osloboden obveze polaganja drzavnog ispita prema posebnim propisima.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.
Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu
sa zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova
iz djelokruga Opéine Mihovljan s opisom poslova i zadataka radnih myjesta te stru¢nih uvjeta potrebnih
za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se Sistematizacijom radnih
mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog komunalnog pogona u
sklopu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine sastavni je dio ovog Praviinika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.
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V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 9.

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

SluZbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten Je i za vodenje postupka koji
prethodi rje$avanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje u upravnim stvarima
nadleZan je pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rje$avanje pojedine stvari nije odredena zakonom, podzakonskim propisom
ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadleZan je proelnik Jedinstvenog upravnog
odijela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 10.
Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja ureduje svojom
Odlukom opéinski na¢elnik nakon savjetovanja s proCelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.
Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istide se na ulazu u sjediste tijela
Op¢ine Mihovljan i Jedinstvenog upravnog odjela te na mre¥nim stranicama Op¢ine Mihovljan.
Za pojedine sluzbenike i namjestenike opéinski nadelnik moze odrediti drugadije radno
vrijeme.
Clanak 11.
U zgradi u kojoj su smjestena tijela Opéine Mihovljan i Jedinstveni upravni odjel isti¢e se
raspored prostorija u zgradi.
Na vratima sluZbenih prostorija isti¢e se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 12.
PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sandugiéa za
primjedbe i prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom s pro&elnikom Jedinstvenog
upravnog odjela i duznosnicima Opéine Mihovljan.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.
Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovorni su za svoj rad i postupke u
skladu sa Zakonom, podzakonskim propisima i Pravilnikom.
Pored lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i
druge lake povrede sluzbene duznosti:

- nedoli¢no ponaSanje sluzbenika, namjestenika ili vjezbenika prema strankama, opéinskom
nacelniku, pro€elniku i drugim sluZbenicima i namjestenicima koje uzrokuje neprofesionalno i
nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada, bez teZih posljedica

- odavanje zakonom zati¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjestenik dogao u
obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona, volje stranaka - gradana ili sadrzaja pravnog posla ne
proizlazi drugadije,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga proCelnika, opéinskog nadelnika,
bez tezih posljedica,

- neopravdano odbijanje pruZanja struéne i druge pomoéi procelniku, opéinskom nadelniku
osobito radi zavr3etka zapogetih i nedovrienih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez
tezih posljedica.

- Nemaran ili nesvjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi li u vezi sa sluzbom,

- Ucestalo primanje privatnih posjeta kojima se ometa proces rada,
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- Neopravdano kaSnjenje na posao, raniji odlasci sa posla ili koristenje dnevnog odmora duzeg
od 30 minuta,
- obavljanje poslova pod utjecajem opijata.

Clanak 14.
Za lake povrede sluzbene duznosti mogu se izreéi kazne propisane Zakonom.

VIL DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 15.
Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su medusobno suradivati, davati
podatke u vezi izvrSenja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i medusobno
se pomagati.

Clanak 16.
U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se zaposljavati i vjezbenici, odnosno primiti osobe u
svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 17.
Unutarnja ustrojstvena jedinica JUO je vlastiti pogon za obavljanje komunalnih djelatnosti
sukladno Odluci o osnivanju vlastitog pogona za obavljanje komunalnih djelatnosti (“Sluzbeni glasnik
Krapinsko-zagorske zupanije, broj 1/24).

Clanak 18.
Plade i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu ureduju se zakonom, podzakonskim propisima, opéim aktima Op¢inskog vijeéa i
op¢inskog nacelnika.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 19.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjeSenja o stavljanju na raspolaganje
sluzbenika i namjeStenika donijet ¢e se sukladno zakonu, uredbi i ovom Pravilniku u roku od 30 dana
od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 20.
Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi opéinski nagelnik nakon savjetovanja sa
pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 21.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Mihovljan (“Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije, broj
55/21,1/22,4/22 i 1/24).

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave u “Sluzbenom glasniku Krapinsko-
zagorske Zupanije”.

PCINSKI NACELNIK
4N Zlatko Bartoli¢
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UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

GLAVNI
RUKOVODITELJ

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

- upravlja i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom i Vlastitog pogona za komu-
nalnu djelatnost u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima i op¢im aktima
Op¢inskog vijeéa i opCinskog naéelnika

- prati propise iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela te o propisanim
zakonskim obvezama izvjes¢uje oplinskog nacelnika radi poduzimanja radnji i
mjera radi ispunjenja zakonskih obveza

20

- organizira, koordinira, uskladuje i kontrolira rad u Jedinstvenom upravnom
odjelu, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz djelokruga rada
Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadaée, daje sluzbenicima
i namjestenicima upute za rad i pomaze sluzbenicima Jedinstvenog upravnog
odjela u radu na najslozenijim predmetima

10

- priprema nacrte op¢ih akata i izraduje prijedloge odluka odnosno zakljucaka,
rieSenja i drugih opéih i pojedinaénih akata za potrebe Opéinskog vijeca i radnih
tijela Opéinskog vijeéa, opcinskog nacelnika i radna tijela opcinskog nacelnika te
izvr§ava odluke Opéinskog vijeéa i opéinskog nadéelnika

10

- sudjeluje u izradi Proraduna, utvrduje terminski plan priprema i planiranja
Proraduna, izraduje smjernice za plan i pripremu jednogodisnjih i viSegodisnjih
projekcija plana Prorauna i ostalih financijskih dokumenata

10

- vodi upravni postupak i rieSava u upravnim stvarima iz podrucja radnih odnosa,
vodi propisane evidencije, vodi osobne o€evidnike sluzbenika i namjestenika,
vrsi prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde,
izraduje ugovore o djelu, obavlja poslove vezane za provedbu natje€aja i oglasa
za prijem sluzbenika i namjestenika, polaznika struénog osposobljavanja bez
zasnivanja radnog odnosa te radnika za zapos$ljavanje na javnim radovima,
izraduje Programe stru¢nog osposobljavanja za polaznike struénog
osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, izrada Ugovora te prijava i
odjava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, za radnike na javnim radovima
izraduje ugovore te prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

10

5/14




vodi upravni postupak i rieSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela

priprema postupke jednostavne nabave, sudjeluje u pripremi dokumentacije za
postupke javne nabave

sudjeluje i priprema projekte iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Mihovljan koji se financiraju iz domacih i inozemnih fondova, sudjeluje i
priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata kojima
je investitor ili viasnik Op¢ina Mihovljan, obavlja struéne poslove vezane za
razvitak i poticanje gospodarstva i poduzetnistva

predlaze mjere za poboljSanje naplate potrazivanja i provodi postupak i donosi
rieSenja o ovrsi dospjelih prihoda Opéine Mihovljan

rieSava u predmetima o pravu na pristup informacijama, vodi brigu o primjeni
zakona o zastiti osobnih podataka

Vodi brigu o aZuriranju sadrzaja na internet stranici Opcine, vodi protokol za
potrebe rada Opcinskog vijeéa i Opéinskog nacelnika, vodi evidenciju o radnom
vremenu sluzbenika i namjestenika, sudjeluje u izradi plana razvojnih programa

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela i

poslove po nalogu opcinskog nacelnika

- rjeSava druge pojedinacne predmete i obavlja druge poslove po nalogu 5

opcinskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- Sveucili$ni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni studij pravne, upravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- iznimno sukladno &lanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natjeaj ne
javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno
mjesto proc¢elnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana
osoba koja je zavrsila sveudciliSni prijediplomski studij ili stru€ni
prijediplomski studij a koja ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjes$no upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

- poloZen drzavni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvide razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

STUPANJ
SAMOSTALNOST! U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan jedinstvenog upravnog odjela
od utjecaja na provedbu plana i programa jedinstvenog upravnog odjela
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuci Siroku nadzornu
UTJECAJ NA DONOSENJE |i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utiecaja na donosenje odluke
ODLUKA koje imaju znatan u€inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. VISI STRUCNI SURADNIK — POLJOPRIVREDN! REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA A A ISK]
I VISI STRUCNI ] 5
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom agrotehni¢kih mjera i mjera za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina sukladno zakonu i drugim 20
propisima, nadzire primjenu i vodi postupak i rieSava u upravnim stvarima, izdaje
obvezne prekr§ajne naloge.
- kontrolira obradu poljopriviednog zemljista odnosno poduzima mijere radi 10
spreCavanja zakorovljenosti i oneciséenja
- pokreée prekrdajni postupak, izri€e i naplaéuje nov&ane kazne te druge kazne za 10
koje je ovlasten, poduzima druge mjere i kazne za koje je oviasten
- nadzire provodenje mjera ustanovljenih radi zastite erozije te nadzire provodenje
zabrane odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja na odredenom podruéju kao i 10
mjera radi suzbijanja biljnih bolesti i StetoCina, vr$i nadzor nad neadekvatnim
koristenjem i unidtavanjem biljnih otpadaka
- sudjeluje u pripremi i provodenju natjeaja za raspolaganje poljoprivrednim 10
zemljistem u vlasnistvu Republike Hrvatske na podruéju Opéine Mihovljan
- Kkontrolira odrZavanje Zivica i meda, poljskih puteva, uredenje i odrzavanje
kanala, spreCavanje =zasjenjivanja susjednih d{estica, sadnju i odrzavanje 10
vjetrobranskih pojasa, sadnju i odrzavanje poljoprivrednih rudina
- u provodenju poljoprivrednog reda ovlasten je i duzan provoditi mjere i radnje
sukladno odredbama zakona kojim se ureduje podruéje poljoprivrednog 10
gospodarstva
- sudjeluje u izradi prijedloga opc¢ih i drugih akata na temelju zakona i drugih
propisa kojima se ureduje nadleznost za postupanje poljoprivrednog redara, 5
sudjeluje u izradi ostalih programa temeljem propisa iz podruéja poljoprivrednog
redarstva te ostalih posebnih zakona i propisa,
- upozorava pravne i fizicke osobe na postupanje sukladnom Zakonu, propisima i 5
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odlukama iz svoje nadleZnosti te poduzima propisane mjere za otklanjane uoéenih
protupravnih radnji i nepravilnosti, suraduje s nadieznim inspekcijama,

- prati propise iz podrucja poljoprivrednog redarstva 5

- obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni studij prirodne struke

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drzavni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOST]
POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struéne
poslove unutar jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnih

KOMUNIKACIJE SA tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postotaka i metoda rada

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

3. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN
Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA | PODKATEGORIJA RAZINA (LAS T IACISK
m STRUCNI ] g
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- sudjeluje u izradi Proraduna, projekcija proracuna za slijedece dvije godine i Od- 10
luke o izvr8avanju proracuna, sudjeluje u izradi plana razvojnih programa
- analizira mjesecne izvjestaje o izvr§enju Proraduna, prati izvréenje prihoda i ras-
hoda te predlaZe i inicira izmjene i dopune Proracuna 10
- sudjeluje u izradi izmjena i dopuna Prora¢una
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- obavlja poslove kontiranja i knjizenja u glavnu knjigu proraduna iz raéunovod-

stvenih isprava, izraduje naloge za plaéanje i obavlja unos naloga za placanje te 15
izraduje prijedloge pla¢anja obveza
- izraduje polugodis$nji i godidnji izvjestaj o izvrdenju proraduna, statistiCke izvjesta- 10
je i izvje$céa o ostvarenju proracuna
- izraduje tromjesecne, polugodiSnje i godisnje financijske i konsolidirane izvjestaje 15
- obavlja obraéun pla¢a i drugih naknada sluzbenicima i namjestenicima u Jedin-
stvenom upravnom odjelu
- obavlja obracdun isplata dnevnica, putnih tro8kova i naknada 10
- obavlja isplate naknada ¢lanovima Opéinskog vije¢a, radnih tijela Opcinskog vi-
jeca i nacelnika obavlja obradun naknada temeljem ugovora o djelu
- Vodi analiticku evidenciju prihoda Proraduna
- vodi knjigu izlaznih ra¢una te vréi fakturiranja izlaznih rauna po izdanim rjeSe-
njima i ugovorima 10
- zaprima i vodi u knjigu ulaznih raduna primljene fakture, situacije i druge doku-
mente, vr$i kompletiranje dokumentacije za plaanje, uskladuje analiticke evi-
dencije s financijskim knjigovodstvom
- Obavlja poslove knjizenja i kontiranja sukladno propisima o proracunskom raéu-
novodstvu i radunskom planu
- vr§i uskladenja analiti¢kih knjiga sa glavnhom knjigom 15
- obavlja blagajni¢ko poslovanje
- vodi poslove oko knjigovodstvenog popisa imovine, izraduje inventurne liste , te
vrsi godisnji otpis imovine
- prati i proudava propise iz svog podruéja djelovanja, te prediaZze prodelniku po-
duzimanje mjera i dono$enje akata iz svog djelokruga rada 5

- obavlja i druge poslove po nalogu progelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski ekonomske

ZNANJE struke

- polozen drzavni ispit
- vozatka dozvola B kategorije
- poznavanje rada na racunalu

- Najmanje tri godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljuCuje manje sloZene poslove s ograni¢enim
POSLOVA brojem medusobno povezanih razliCith zadaca u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili struénih tehnika, te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti jedinstvenog upravnog

odjela

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama

SAMOSTALNOSTI U RADU | od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S Stalna struéne komunikacije koji ukljutuje kontakte unutar jedinstvenog

DRUGIM TIJELIMA | upravnog odjela, a povremeno i izvan jedinstvenog upravnog odjela u
KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmijeni informacija,
STRANKAMA
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STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s

ODGOVORNOSTI I kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
UTJECAJ NA DONOSENUJE | strucnih tehnika
ODLUKA

4. VIS| REFERENT ZA EU PROJEKTE, UPRAVNE | ADMINISTRATIVNE

POSLOVE Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

(. VIS| REFERENT - 0.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- pomaze u radu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela, priprema opce i
pojedinaéne akte iz djelokruga rada Op¢inskog vije¢a, opéinskog nacelnika i
Jedinstvenog upravnog odjela, priprema radne materijale za sjednice
Opéinskog vije¢a i radnih tijela Opc¢inskog vijeca te povjerenstava koje imenuje
opéinski nacelnik, vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca, radnih tijela
Opcinskog vije¢a i radnih tijela opcinskog nacelnika, obavlja pomoc¢no-
administrativne i organizacijske poslove vezane uz rad Opc¢inskog vijec¢a, radnih
tijela Opc¢inskog vijeca, te opéinskog nadelnika i radnih tijela opéinskog
nadelnika, obavlja poslove vezane uz objavu akata u “Sluzbenom glasniku
Krapinsko-zagorske zupanije”

20

- vodi upravni postupak i rie§ava u upravnim stvarima iz podrucja sluzbenickih
odnosa, vodi propisane evidencije, vodi osobne oevidnike sluzbenika i
namjestenika, izdaje potvrde, vodi registar ugovora, odluka i drugih donesenih
akata,

- uskladuje i azurira naplatu potrazivanja za komunalnu naknadu, komunalni
doprinos, poreza na ku¢e za odmor, grobnu naknadu, vrsi slanje opomena,
priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu,

- poduzima nuzne radnje u postupcima odgode ili obroéne otplate dugovanja na
zahtjev duznika

- vodi evidenciju provedenih mjera prisilne naplate

15
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uraduje i pomaze kod prijave projekata na raspisane nacionalne natje¢a-
jefjavne pozive kao i natje¢aje/javne pozive koji se financirajuiz sredstava
EU. Pratii provodi prihvaéene projekte do konacne isplate, suraduje sa tijelima

u kontroli provodenja projekata i dr 15
- Prati propise i prakse te raspisane natjeCaje radi pravovremene prijave na ob-
javljene natjecaje koji se financiraju iz sredstava EU ili iz nacionalnih izvora.
- lzraduje analize i izvje$¢a o pojedinim projektima i njihovim statusima.
- obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje, prima, pregledava, razvrstava,
urudzbira, dostavlja, otprema postu, vodi urudzbeni zapisnik, upisnik
prvostupanjskog upravnog postupka, knjigu za postu i druge propisane
zapisnike iz podrudja uredskog poslovanja, dostavlja predmete u rad, arhivira 15
dovrSene predmete i vodi brigu i pismohrani te skrbi o pe¢atima, kljuGevima i
arhivskim prostorima, Obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pozive,
zaprima zahtjeve stranaka pismeno ili usmeno na zapisnik
- Prati natjeCaje koji se odnose na mogucnost apliciranja za dobivanja sredstva
iz fondova europske unije i drugih izvora
- obavlja poslove u pripremi, provedbi, i razvoju programa projekata i sli¢nih
aktivnosti financiranih iz EU fondova i drugih izvora 10
- sudjeluje u provedbi projekta, izradi izvje$c¢a i ostale potrebne dokumentacije u
sklopu potrebe projekta
- sudjeluje u izradi projekata za apliciranje na natjeCaje, te predlaze moguée
modele financiranja
- obavlja poslove prijepisa za potrebe procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
Opcinskog vije¢a i opéinskog nacelnika, vodi sve propisane evidencije vezane
uz potroSnju reprezentacije, koristenje sluzbenih automobila i sluzbenih 5
mobilnih telefona i informati¢ke opreme, vodi brigu o nabavci uredskog
materijala, sithog inventara i sredstava za ¢iscenje
- obavlja poslove iz podrucja drustvenih djelatnosti a narogito poslove vezane uz
dodjelu studentskih stipendija, vodi upravni postupak do donosenjarje$enja iz 5
podrudja socijalne skrbi, obavlja sve poslove vezane uz civilnu i protupoZarnu
zastitu
- suraduje sa ustanovama i udrugama iz podruéja drustvenih djelatnosti odnosno
sa ustanovama iz podrucja obrazovanja, predskolskog odgoja, kulture, 5
zdravstva i socijalne skrbi te udrugama koje djeluju na podrugju Opéine
Mihovljan
-vodi neupravne predmete, pruza pomo¢ strankama u ostvarivanju njinovih
prava temeljem zakona, podzakonskih propisa i op¢ih akata Opéinskog vijeéa, 5
izraduje podneske, potvrde, uvjerenja i vodi sluzbene evidencije, vodi i
ispunjava narudzbenice
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- poloZen drzavni ispit
- vozacka dozvola B kategorije

- Sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski ekonomske, tehnitke -
gradevinske, struke javnog zdravstva i zdravstvene zastite ili dr. srodne struke
- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

11/14




- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
POSLOVA primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika te vodenje upravnog postupka ifil rieSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleznosti jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
SAMOSTALNOSTI U RADU | njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE S Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjin

DRUGIM TIJELIMA| ustrojstvenih jedinica
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijaine resurse s kojima
ODGOVORNOSTI | sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
UTJECAJ NA DONOSENJE |tehnika
QDLUKA
5. REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNIH DJELATNOST! - KOMUNALNI T
REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG

- 11.

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunainog reda sukladno zakonu i
drugim propisima, nadzire primjenu i vodi postupak i rjesava u upravnim 15
stvarima, izdaje obvezne prekr§ajne naloge

- vodi upravni postupak do donosenja rjeSenja o obvezi platanja komunaine
naknade i komunalnog doprinosa, izraduje prijedloge rie$enja, vodi propisane

evidencije obveznika komunalne naknade, izrice i naplacuje novéane kazne te 10
druge kazne za koje je ovladten, poduzima druge mjere i kazne za koje je
ovlasten

- obavlja sve poslove vezane uz Plan gospodarenja otpadom na podrucju Optine
Mihovljan 10
- sudjeluje u izradi plana razvojnih programa

Dudjeluje u izradi i provodenju dokumenata iz podrugja zastite od buke, zastite
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od pozara i civilne zastite

- prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podrugju komunalnih
djelatnosti, prati i koordinira poslove komunainog redarstva, sudjeluje u pripremi [ 10
izradi planova, programa, izviesce | provedbenih mjera iz podrugja komunalnog
gospodarstva, gradnje i odrzivog gospodarenja otpadom

izvréenje, vodi evidenciju razreza,
evidenciju zakupnine za poslovn
zemljiste

- obraduje pitanja iz djelokruga
projektnih prijedloga za potreb

- vodi evidenciju imovine Op¢ine Mihovljan, vodi evidenciju ugovora i prati njihovo

natje&aje, sudjeluje u struénim poslovima vezanim za izradu programa i projekata
koji se kandidiraju za koriétenje sredstava nacionalnih i medunarodnih institucija

zaduZenja i naplate komunalne naknade, vodi 10
e prostore i javne povrsine te poljoprivredno

komunalnih djelatnosti vezano za pripremu

e kandidiranja Opcine Mihovljan na javne 10

vrijednost

- izraduje prijediog natje¢aja za raspolaganje nekretninama u vlasnidtvu Opéine
Mihovljan, i sudjeluje u izradi dokumentacije za javnu nabavu i nabavu male 10

- sudjeluje u izradi prijedloga O
temelju zakona i drugih propisa
komunalnog redara, sudjeluje u [

komunalne infrastrukture te ostalih programa temeljem propisa iz podrucja
komunalnog redarstva te ostalih posebnih zakona i propisa,

dluke o komunalnom redu i drugih akata na
kojima se ureduje nadleznost za postupanje
zradi Programa odrzavanja objekata i uredaja 5

o komunainom redu

Opcine

okoli$a, poslove u vezi radnog vre

-administrira i azurira sadrzaj web

groblje

- upozorava pravne i fizicke osobe na postupanje sukladnom Zakonu, propisima i
odlukama iz svoje nadleZnosti te poduzima propisane mjere za otklanjane 5
uoéenih protupravnih radnji i nepravilnosti, suraduje s nadleznim inspekcijama
ISR

S A IR A
- prati propise iz podrucja komunalnog gospodarskog vazne za primjenu Odluke
- sudjeluje u izradi i donogenju dokumenata prostornog i urbanistiénog uredenja 5

- vodi poslove oko izrade, donosenja i provodenje dokumenata iz podrugja zastite

- knjizi zaduzenja i uplate temeljem opéinskih prihoda komunalne naknade,
grobna naknada, poréz na kuéu za odmor 5
- obavlja sve poslove vezane za zakon o groblju i ostalih propisa vezano uz

mena trgovina i ugostiteljskih objekata

stranice op¢ine

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika 5

OPIS RAZINE STANDAR

DNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

-

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

- Srednja stru¢na sprema upravne, tehni¢ke ili ekonomske struke
u &etverogodidnjem trajanju

- Najmanije jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- Polozen drzavni struéni ispit

- vozaéka dozvola B kategorije

- Poznavanje rada na ratunalu

- oz e e e
Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i struénih tehnika
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STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni

nadzor i upute

RADU nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijaine resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

L. VLASTITI KOMUNALN!I POGON

6. KOMUNALNI RADNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. Il. 1. 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Obavlja poslove na odrzavanju i ¢i§¢enju javnih, javno prometnih te zelenih
povrsina, ¢ig¢enje nogostupa, otvorenih odvodnih kanala, trgova, parkova, Seta-
lista, diegjin igralista, slivnika, 40
- Obavlja ko$nju trave, grabljanje li§¢a, formiranje Zivica
- Uklanja i &isti snijeg i led s nogostupa i prostora oko zgrada Opéine Mi-
hovljan

Brine o alatu i strojevima za rad i drzi ih u ispravnom stanju 10
Odrzava zelene povrsine: cvjetnjake, grmove i nasade drveca 10
Vodi brigu o odrzavanju ko3arica za otpatke, prometnih znakova i putokaza, re- 10
Setki, slivnika, poklopca $ahtova, oglasnih ploca
Obavlja poslove domara zgrada Op¢ine Mihovljan 10
Zaduzen je za postavijanje plakata 5
Vodi brigu o inventaru i samom prostoru drustvenog doma, &iscenje prostorija u 5
vlasnistvu Opcine
Vodi brigu oko odrzavanja prostorije mrtvacnice na mjesnom groblju Mihovljan 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i opéinskog nacelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE | 1. Srednja struéna sprema tehnicke, strojarske, gradevinske, pro-
metne struke,
2. posjedovanje vozacke dozvole B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomo¢no-
POSLOVA tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina
tehniékih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka
STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
ODLUKA
OPCINSKI

NACELNIK

DOSTAVITI: )
1. Sluzbeni glasnik KZZ,
2. Pismohrana, ovdje
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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA MIHOVLJAN
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-04/24-01/05
URBROU: 2140-23-2-24-3
Mihoyljan, 11.09.2024.

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, 4/18 i 112/19), &lanka 59. Statuta Opéine
Mihovljan (,,Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije” broj 05/13, 11/18, 08/20 i 08/21), &lanka 5. Odluke
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela (,,Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije,, broj
52/211 1/24) opéinski nagelnik Opcine Mihovljan, na prijedlog pro¢elnice Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Mihovljan, dana 11. rujna 2024. godine, donosi

1. IZMJENA IDOPUNAPRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona Op¢ine Mihovljan

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona Op¢ine Mihovljan
(Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije® broj 26/24) u Unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih
mjesta:

- brie se Red. broj 3. - radno mjesto struéni suradnik za financije i proracun,

- kod radnog mjesta Red. br. 1. Pro¢elnik jedinstvenog upravnog odjela, kod Opisa poslova i zadataka
stavak 4. mijenja se i glasi, kako slijedi:

- iza radnog mjesta Red. br. 1 — ProCeinik Jedinstvenog upravnog odjela dodaje se radno mjesto
kako slijedi :

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

‘7. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

- izraduje Proracun, utvrduje terminski plan priprema i planiranja Proracuna,
izraduje smjernice za plan i pripremu jednogodignjih i visegodisnijin projekcija 10
plana Prora¢una i ostalih financijskih dokumenata

2. VODITELJ ZA FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RANG
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RUKOVODITELJ 3. 10.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- sudjeluje u izradi Proracuna, projekcija proracuna za slijedede dvije godine i Od- 10

luke o izvréavanju proracuna, sudjeluje u izradi plana razvojnih programa

- analizira mjesecne izvjestaje o izvréenju Proraguna, prati izvrsenje prihoda i ras-
hoda te predlaZe i inicira izmjene i dopune Proraguna 10
- sudjeluje u izradi izmjena i dopuna Proracuna

- obavlja poslove kontiranja i knjizenja u glavnu knjigu proraguna iz ratunovodstve-
nih isprava, izraduje naloge za placanje i obavija unos naloga za plaéanje te izra- 15
duje prijedloge placanja obveza

- izraduje polugodi8niji i godisnji izvjestaj o izvréenju proracuna, statisticke izvjestaje

o , ? 10
i izvje$ca o ostvarenju proracuna

- izraduje tromjese¢ne, polugodisnje i godignje financijske i konsolidirane izvjestaje 15

- obavlja obraéun placa i drugih naknada sluzbenicima i namjestenicima u Jedin-
stvenom upravnom odjelu

- obavlja obragun isplata dnevnica, putnih trodkova i naknada 10

- obavlja isplate naknada ¢lanovima Op¢inskog vije¢a, radnih tijela Optinskog vijeca
i nadelnika obavlja obragun naknada temeljem ugovora o djelu

- Vodi analitiéku evidenciju prihoda Proracuna

- vodi knjigu izlaznih raduna te vrsi fakturiranja izlaznih raéuna po izdanim rieSenjima
i ugovorima

- zaprima i vodi u knjigu ulaznih raduna primljene fakture, situacije i druge doku-
mente, vréi kompletiranje dokumentacije za placanje, uskladuje analiticke eviden-

cije s financijskim knjigovodstvom

10

- Obavlja poslove knjizenja i kontiranja sukladno propisima o proradunskom racu-
novodstvu i raGunskom planu

- vréi uskladenja analiti¢kih knjiga sa glavnom knjigom

- obavlja blagajni¢ko poslovanje

- vodi poslove oko knjigovodstvenog popisa imovine, izraduje inventurne liste , te
vréi godignji otpis imovine

15

- prati i prougava propise iz svog podru¢ja djelovanja, te prediaze procelniku podu-
zimanje mjera i dono$enje akata iz svog djelokruga rada 5
- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struéna sprema ekonomske struke

ZNANJE - Najmanje etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit

- vozadka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOST! Stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
POSLOVA sluzbenicima u rje$avanju sloZenih zadaéa i obavljanje najslozZenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice
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STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U RADU

Stupanj samostalnosti koja ukljuéuje samostalnost u radu koja je
ograniéena ¢e$¢im nadzorom i pomoCi nadredenog pri riesavanju strucnih
problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stupanj ugestalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i
izvan upravnog odjela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu
prikupljanja ili razmijene informacija,

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima radi, te vi$u odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu

UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

primjenu postupka i metoda rada u odgovarajuéim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

Clanak 2.

Ova |. izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog
pogona Opcine Mihovljan stupa na snagu dan nakon dana objave u “Sluzbenom glasniku Krapinsko-

zagorske zupanije”.

DOSTAVITI:

1. Sluzbeni glasnik KZZ,

OPCINSKI NACELNIK

P
/f-‘{;%\,\KA Hipg
X Nag,

TKO BARTOLIC

2. Pismohrana, ovdje RGNS
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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA MIHOVLJAN
OPCINSKI NACELNIK

KLASA:024-04/24-01/05
URBROJ:2140-23-2-25-4
Mihovljan, 14.11.2025.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), tlanka 59. Statuta Op¢ine Mihovljan (,SluZbeni
glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije” broj 05/13, 11/18, 08/20 i 08/21), €lanka 5. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela (,Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije, broj 52/21 i 1/24) opCinski nacelnik
Op¢ine Mihovljan, na prijedlog progelnice Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Mihovljan, dana 14. studenog
2025. godine, donosi

Il. IZMJENA|DOPUNAPRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela i Viastitog pogona Op¢ine Mihovljan

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona Opcine Mihovljan
(Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije* broj 26/24 i 38/24) u Unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta:

- Brise se radno mjesto 2. Visi struéni suradnik — poljoprivredni redar i radno mjesto 4. Visi referent za EU
projekte, upravne i administrativne poslove

- izaradnog mjesta Red. br. 2 — Voditelj za financijsko — ratunovodstvene poslove dodaje se radno mjesto
kako slijedi :

UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

3. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | ZASTITU OKOLISA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLAS';XLAGC“SK'
n REFERENT - 1",
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA i




- obavlja poslove ureda opéinskog nacelnika koji uklju€uju tajnicke poslove, prijem
stranka, organizaciju formalnih prijema te drugu komunikaciju za potrebe opcinskog
nacelnika

- obavlja poslove pisarnice koji uklju¢uju prijem poSte, upis pismena u upisnik pred-
meta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik, dostava pismena u rad, ukljuCujuci e-
uredsko poslovanje

- obavlja poslove arhiviranja svih predmeta uz ustroj potrebnih kopija i evidencija

- zaprima zahtjeve stranaka neposredno pismeno ili usmeno na zapisnik

- obavlja poslove vezane uz sluzbenicke odnose

- vodi brigu o arhivskim prostorijama

15

- pomaze u radu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela, priprema radne materijale
za sjednice Opéinskog vijece i radnih tijela Opéinskog vijete te povjerenstva koje
imenuje opcinski nacelnik, vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijece, radnih tijela
Opéinskog vijece i radnih tijela op¢inskog naCelnika, obavija pomoéno-administra-
tivne i organizacijske poslove vezane uz rad Opéinskog vijeca, radnih tijela
Optinskog vijeca, te Opcinskog nacelnika i radnih tijela Opéinskog nacelnika, obavlja
poslove vezane uz objavu akata u “SluZbenom glasniku KzZ'

20

Prati stanje okoli$a na podrucju opéine i izraduje izvje$ca, analize i struCne podioge.
Obavlja poslove iz podru¢ja javnog zdravstva, sanitarne zastite i gospodarenja otpadom.
Sudijeluje u pripremi i provedbi lokalnih sanitarmnih i ekoloSkih programa (DDD programi,
kontrola otpada, nadzor okoli$nih parametara i dr.).

Suradnja s nadleznim sluzbama (zavod za javno zdravstvo, sanitarna inspekcija, komu-
nalna drustva).

Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata EU i nacionalnih fondova vezanih uz okolis, javno
zdravstvo ili komunalnu infrastrukturu.

Priprema struéne podloge za planove zadtite okoliSa, gospodarenja otpadom i druge
strateSke dokumente.

Provodi edukativne aktivnosti za stanovni$tvo o pitanjima zastite okolisa i otpada.

20

- Sudjeluje u izradii provedbi programa javnih potreba u kulturi, sportu, predskolskom
odgoju, socijalnoj skrbi i drugim drustvenim djelatnostima.

- Priprema nacrte odluka, pravilnika i drugih akata iz djelokruga drustvenih djelatnosti.

- Koordinira rad udruga i prati realizaciju programa koje op¢ina financira.

- Priprema i provodi natje€aje za financiranje programa udruga.

- Vodi evidencije korisnika proradunskih sredstava u podrucju drutvenih djelatnosti.

- Sudjeluje u organizaciji manifestacija i javnih dogadanja koje organizira ili sufinan-
cira op€ina.

- Obavlja administrativne poslove vezane uz stipendije, potpore, socijalne programe i
druge oblike javnih potreba.

15

- vodi registar ugovora

- vodi registar imovine

- vodi evidenciju narudzbenica

- vodi potrebne evidencije ( evidencija stranaka i dr)

- vodi registar nekretnina u viasnistvu OpCine

- vodi evidenciju drzavnih potpora

- vodi registar koncesija i ugovora

- vodi evidencije o rezerviranim terminima za opCinske manifestacije, protokolarne i radne
sastanke opcinskog nacelnika




- obavlja poslove evidencije rasporeda koristenja prostora kojima upravija opcina i priprema

ugovore o koristenju

- izraduje potrebna izvjeSc¢a o evidencijama koje vodi

- vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za Cis¢enje 5

- prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze procelniku poduzimanje

mjera i dono$enje akata iz svog djelokruga rada 5

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja struna sprema sanitarnog tehnicara, zastita okolisa, biotehnicki smjer,
ZNANJE upravne ili tehnicke struke u Cetverogodisnjem trajanju

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- vozatka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu
STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
POSLOVA zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOST!
URADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstva jedinica Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Clanak 2.

Ova Il. izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog
pogona Opéine Mihovljan stupa na snagu dan nakon dana objave u “Sluzbenom glasniku Krapinsko-zagorske

Zupanije”.

DOSTAVITI:

1. Sluzbeni glasnik KZZ,

2. Pismohrana, ovdje




