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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO — ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA MIHOVLJAN
Op¢inski nacelnik

KLASA: 024-04/26-01/03
URBROJ: 2140-23-02-26-01
Mihovljan, 12.06.2026.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25), ¢lanka 59. Statuta Opcine
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 i1 1/24) op¢inski nacelnik op¢ine Mihovljan, dana 12.06.2026. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA | VLASTITOG POGONA
OPCINE MIHOVLJAN

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odijela i Vlastitog pogona Opc¢ine Mihovljan (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona
za obavljanje komunalnih djelatnosti Op¢ine Mihovljan, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni 1 drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja 1 druga pitanja od znacenja za rad Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Mihovljan.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i odnose se
jednako na muski 1 zenski rod.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, 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.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Mihovljan.
Clanak 4.

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



I1l. UPRAVLJANJE | OBAVLJANJE POSLOVA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro¢elnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

Do imenovanja proc¢elnika na nacin propisan Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon) ili u sluc¢aju odsutnosti procelnika opc¢inski
nacelnik moze iz redova sluzbenika koji ispunjavaju uvjete za imenovanje procelnikom privremeno
imenovati osobu koja ¢e po njegovom ovlastenju obavljati poslove procelnika ili moZe raspisati natjecaj za
imenovanje pro¢elnika na odredeno vrijeme do povratka odsutnog procelnika.

IV. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNO MJESTO
Clanak 6.

Sluzbenici 1 namjeStenici primaju se 1 rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom u pravilu na
neodredeno vrijeme.

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluzbu sluzbenika, odnosno namjestenika u skladu s
vaze¢im planom prijma kojeg donosi op¢inski nacelnik.

Clanak 7.

Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporediti osobe koje ispunjavaju opce 1 posebne
uvjete u skladu s zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog strucnog ispita moze biti rasporedena na sluzbeni¢ko radno mjesto pod uvjetima
propisanim zakonom.

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

Sluzbenik koji je ovlasten za rad u pismohrani obvezan je poloziti strucni ispit za djelatnika u pismohrani
sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

Obveza probnog rada utvrduje se sukladno zakonu.
V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela 1 Vlastitog
pogona za obavljanje komunalnih djelatnosti koja sadrzi osnovne podatke o radnom mjestu, opis poslova i
zadataka pojedinog radnog mjesta, opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno



strucno znanje, stupanj slozenosti poslova, samostalnosti u radu te odgovornosti i druge uvjete za raspored
na radna mjesta) te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

V1. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANIJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 9.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta sadrzano vodenje tog
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjesavanje u upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili ako to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
upravnog postupka odnosno rjesavanje u upravnoj stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
sukladno propisima.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje takve upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VIL. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 10.

Sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona za obavljanje komunalnih
djelatnosti imaju prava, obveze 1 odgovornosti utvrdene Zakonom, ovim Pravilnikom 1 internim aktima.

Za svoj rad 1 postupke sluzbenici odgovaraju procelniku Jedinstvenog upravnog odjela.
Clanak 11.

Sluzbenici su duzni povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se zakona, drugih propisa, op¢ih
akata 1 pravila struke, te postupati po uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 12.

Sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti ukoliko povjerene poslove ne obavljaju savjesno,
stru¢no i u predvidenim rokovima, ukoliko postupaju suprotno propisima ili pravilima o ponasanju za vrijeme
sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

SluZbenici 1 namjeStenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluzbene duznosti u skladu sa Zakonom.

VIIIL. VIEZBENICI
Clanak 13.

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

Osobe bez radnog iskustva u odgovarajucoj razini obrazovanja, kao 1 osobe s radnim iskustvom kra¢im od
vremena propisanog za vjezbenicki staz, mogu se putem natjecaja primiti u sluzbu i rasporediti isklju¢ivo
kao vjezbenici i to na odredeno vrijeme od 12 mjeseci (vjezbenicki staz).



IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela 1 Vlastitog pogona Opc¢ine Mihovljan ("Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske zupanije" broj 26/24,
38/24151/25).

Clanak 15.

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

Op¢inski nacelnik opéine Mihovljan




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU I VLASTITOM
KOMUNALNOM POGONU OPCINE MIHOVLJAN

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrSitelja: 1

(puno radno vrijeme)
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. GLAVNI - 1
RUKOVODITELJ '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

- upravlja i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom i Vlastitog pogona za
komunalnu djelatnost u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima i
op¢im aktima opcinskog vije¢a i op¢inskog nacelnika 20%
- prati propise iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela te o
propisanim zakonskim obvezama izvjescuje op¢inskog nacelnika radi
poduzimanja radnji i mjera radi ispunjenja zakonskih obveza

- 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 zadace, daje 10%
sluzbenicima i namjestenicima upute za rad I pomaze sluzbenicima
Jedinstvenog upravnog odjela u radu na najslozenijim predmetima

- priprema nacrte op¢ih akata 1 izraduje prijedloge odluka odnosno
zakljucaka, rjeSenja i drugih opcih i pojedinacnih akata za potrebe opéinskog 10%
vijeca i radnih tijela op¢inskog vijeca, te izvrSava odluke opcinskog vijeca i
op¢inskog nacelnika

- izraduje Proracun, utvrduje terminski plan priprema i planiranja Proracuna,
izraduje smjernice za plan i pripremu jednogodisnjih i viSegodisnjih projekcija
plana Proracuna i ostalih financijskih dokumenata

10%

- vodi upravni postupak i rjeSava 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
natjeCaja i oglasa za prijem sluzbenika i namjestenika, polaznika stru¢nog
osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa te radnika za zaposljavanje na 10%
javnim radovima, izraduje Programe stru¢nog osposobljavanja za polaznike
stru¢nog 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

- vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti 10%
Jedinstvenog upravnog odjela °
- priprema postupke jednostavne nabave, sudjeluje u pripremi dokumentacije 5%

za postupke javne nabave

- sudjeluje i priprema projekte iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Mihovljan koji se financiraju iz domacih i inozemnih 5%
fondova, sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i odrzavanja

komunalnih i drugih objekata kojima je investitor ili vlasnik Op¢ina




Mihovljan, obavlja stru¢ne poslove vezane za razvitak i poticanje
gospodarstva i poduzetnistva

- predlaze mjere za poboljsanje naplate potrazivanja i provodi postupak i

5%

donosi rjeSenja o ovrsi dospjelih prihoda Opé¢ine Mihovljan

- rjeSava U predmetima o pravu na pristup informacijama, vodi brigu o
primjeni zakona o zastiti osobnih podataka

5%

- vodi brigu o azuriranju sadrzaja na internet stranici Op¢ine, vodi protokol za
potrebe rada op¢inskog vijeca i op¢inskog nacelnika, vodi evidenciju o radnom
vremenu sluzbenika i namjestenika, sudjeluje u izradi plana razvojnih

programa

5%

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

pravne, upravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

- polozen drzavni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupan;j slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ
SAMOSTALNOSTIU
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan jedinstvenog upravnog odjela
od utjecaja na provedbu plana i programa jedinstvenog upravnog odjela

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI I odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu

UTJECAJ NA DONOSENJE

ODLUKA

i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluke
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. REFERENT ZA FINANCIJE I PRORACUN

Broj izvrsitelja: 2

(puno radno vrijeme)
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1I. REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA




POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- sudjeluje u planiranju, analizi, pripremi, te izradi prijedloga proracuna, o
projekcija proracuna za odredeno razdoblje, izmjena i dopuna proracuna, 20%
propisanih programa koji se donose uz proracun
- analizira mjese¢ne izvjestaje o izvrSenju proracuna, prati izvrSenje prihoda i 15%
rashoda
- sudjeluje u izradi polugodisnjeg i godisnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna 15%
- izraduje tromjesecne, polugodi$nje i godisnje financijske i konsolidirane izvjestaje i 10%
statisticke izvjestaje
- vodi knjigovodstvene evidencije obveznika, dnevno knjizi i preuzima uplate po
ra¢unima, vodi pomo¢ne evidencije, obavlja poslove fakturiranja, obavlja poslove 10%
obracuna kamate, sastavljanja, ispisa i slanja opomena, vrsi prisilnu naplatu, uskladuje
analiticku evidenciju sa financijskim knjigovodstvom
- vrsi obracun pla¢a i materijalnih prava sluzbenika, namjestenika i op¢inskih 10%
vijeénika te drugih osoba, vodi evidenciju radnika i radnog vremena, isplacuje 0
naknade, izraduje izvjestaje i evidencije u svezi place i materijalnih prava
- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una, vodi blagajni¢ko poslovanje, sudjeluje u 10%
poslovima izrade i predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti

- vr8i uskladenja analitickih knjiga sa glavnom knjigom, vodi poslove 504

.. . . . . .. . .- ey e . 0
knjigovodstvenog popisa imovine, izraduje inventurne liste, te vrsi godi$nji otpis
imovine
- prati propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze procelniku poduzimanje o
mjera i dono$enje akata iz svog djelokruga rada te obavlja i druge poslove po 5%
nalogu procelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

POTREBNO poslovima
STRUCNO ZNANJE - polozen drzavni ispit
- vozacka dozvola B kategorije
- poznavanje rada na racunalu
. Stupan;j sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
STUPANJ SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika
STUPANJ Sltllg)];i;lrjl ils(aetlmostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTI U
RADU
STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

DRUGIM TIUELIMA |
KOMUNIKACIJE SA

unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA DONOgENJE metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

3. REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I ZASTITU

OKOLISA

Broj izvrSitelja: 1
(puno radno vrijeme)

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

PODKATEGORIJA

KLASIFIKACISKI
RANG

RAZINA




I1I. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

- obavlja poslove pisarnice koji ukljucuju prijem poste, upis pismena u upisnik
predmeta, 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 zapishik

- obavlja poslove vezane uz sluzbenic¢ke odnose

- vodi brigu o arhivskim prostorijama

15%

- pomaze u radu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela, priprema radne
materijale za sjednice op¢inskog vijece i radnih tijela opcinskog vijece te
povjerenstva koje imenuje op¢inski nacelnik, vodi zapisnike sa sjednica
opcinskog vijece, radnih tijela op¢inskog vijece i radnih tijela op¢inskog
nacelnika, obavlja pomo¢no-administrativne i organizacijske poslove vezane uz
rad op¢inskog vijeca, radnih tijela op¢inskog vijeca, te op¢inskog

nacelnika i radnih tijela op¢inskog nacelnika, obavlja poslove vezane uz objavu
akata u “Sluzbenom glasniku KZZ7”

20%

- prati stanje okoliSa na podrucju op¢ine i izraduje izvje$ca, analize i strucne
podloge

- obavlja poslove iz podru¢ja javnog zdravstva, sanitarne zastite i
gospodarenja otpadom

- sudjeluje u pripremi i provedbi lokalnih sanitarnih i ekoloskih programa
(DDD programi, kontrola otpada, nadzor okoli$nih parametara i dr.)

- suraduje s nadleznim sluzbama (zavod za javno zdravstvo, sanitarna
inspekcija, komunalna drustva)

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

- priprema stru¢ne podloge za planove zastite okolisa, gospodarenja otpadom i
druge strateSke dokumente

- provodi edukativne aktivnosti za stanovni$tvo o pitanjima zastite okolisa i
otpada

20%

- sudjeluje u izradi i 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 natjeCaje za financiranje programa udruga

- vodi evidencije korisnika prorac¢unskih sredstava u podruc¢ju drustvenih
djelatnosti

- sudjeluje u organizaciji manifestacija i javnih dogadanja koje organizira ili
sufinancira 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 sl.)

- vodi registar nekretnina u vlasnistvu Opc¢ine

- vodi evidenciju drzavnih potpora

- vodi registar koncesija i ugovora

- vodi evidencije o rezerviranim terminima za op¢inske manifestacije

15%

- obavlja poslove evidencije rasporeda koriStenja prostora kojima upravlja
opcina 1 priprema ugovore o koristenju
- izraduje potrebna izvjeSca o evidencijama koje vodi

5%

- vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za
Ciscenje

5%




- prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze pro¢elniku
poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelokruga rada
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

- srednja stru¢na sprema sanitarnog tehnicara, zastita okolisa,
biotehnicki smjer, upravne ili tehnicke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

POTREBNO ) loven drvavni ispit
STRUCNO ZNANJE potozen dizavnl ispit —— — ,

- poloZen strucni ispit za djelatnika u pismohrani

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

. Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
STUPANJ SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

STUPANJ sluzbenika
SAMOSTALNOSTIU
RADU
STUPANJ SURADNUJE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka,

ODLUKA

4. REFERENT ZA POSLOVE KOMUNALNIH DJELATNOSTI -
KOMUNALNI REDAR

Broj izvrSitelja: 1

(puno radno vrijeme)
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
I11. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu o
i drugim propisima, nadzire primjenu i vodi postupak i rje$ava u upravnim 20%
stvarima, izdaje obvezne prekr$ajne naloge
- vodi upravni postupak do donosenja rjeSenja o obvezi placanja komunalne
naknade i komunalnog doprinosa, izraduje prijedloge rjeSenja, vodi propisane 150
evidencije obveznika komunalne naknade, izrice i naplacuje novcane kazne te 0
druge kazne za koje je ovlasten, poduzima druge mjere i kazne za koje je
ovlasten
- obavlja sve poslove vezane uz Plan gospodarenja otpadom na podrucju
Op¢ine Mihovljan, izraduje Programe uz prorac¢un sudjeluje u izradi i 10%
provodenju dokumenata iz podrucja zastite od buke, zastite od poZara i civilne
zastite
- prati realizaciju ugovora o obavljanju odredenih usluga u podrucju 10%

(V]

komunalnih djelatnosti, prati i koordinira poslove komunalnog redarstva,
sudjeluje u pripremi i izradi planova, programa, izvjesce i provedbenih mjera




iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva, gradnje i odrzivog gospodarenja
otpadom

- obraduje pitanja iz djelokruga komunalnih djelatnosti vezano za pripremu
projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja Op¢ine Mihovljan na javne
natje¢aje, sudjeluje u strué¢nim poslovima vezanim za izradu programa i
projekata koji se kandidiraju za koristenje sredstava nacionalnih i
medunarodnih institucija

10%

- izraduje prijedlog natjecaja za raspolaganje nekretninama u vlasnistvu
Op¢ine Mihovljan i sudjeluje u izradi dokumentacije za javnu nabavu i
nabavu male vrijednosti

10%

- sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i drugih akata na
temelju zakona i drugih propisa kojima se ureduje nadleznost za postupanje
komunalnog redara, sudjeluje u izradi Programa odrzavanja objekata i
uredaja komunalne infrastrukture te ostalih programa temeljem propisa iz
podruc¢ja komunalnog redarstva te ostalih posebnih zakona i propisa

5%

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

- prati propise iz podrucja komunalnog gospodarstva vazne za
primjenu Odluke o komunalnom redu, sudjeluje u izradi i
donosenju dokumenata prostornog i urbanistickog uredenja Opcine 5%
Mihovljan, vodi poslove oko izrade, donoSenja i provodenje
dokumenata iz podruéja zastite okoliSa, poslove u vezi radnog
vremena trgovina i ugostiteljskih objekata

- administrira i azurira sadrzaj web stranice opéine, knjizi zaduzenja i uplate 5%
temeljem op¢inskih prihoda komunalne naknade, porez na kuéu za odmor
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

- srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke, zdravstvene ili ekonomske
struke cetverogodiSnjem trajanju

POTREBNO - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE - polozen drzavni strucni ispit

- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

5 Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske

STUPANJ SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i strucnih tehnika
STUPANJ sltlllg);enr{ﬂs;mostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
SAMOSTALNOSTIU
RADU
STUPANJ SURADNJE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TUELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela
KOMUNIKACHE SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izricito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA DONOSENJE | metoda rada i strucnih tehnika
ODLUKA

VLASTITI POGON ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI




5. KOMUNALNI RADNIK

Broj izvrsitelja: 1
(nepuno radno vrijeme - 20 sati
tjedno)

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. NAMIJESTENIK II. 1. 12
POTKATEGORIJE '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
- obavlja poslove na odrzavanju i ¢iS¢enju javnih, javno prometnih te zelenih

povrsina, ¢iS¢enje nogostupa, otvorenih odvodnih kanala, trgova, parkova,

SetaliSta, djecjih igralista, slivnika, 40%

- obavlja kosnju trave, grabljanje liS¢a, formiranje Zivica

- uklanja i Cisti snijeg i led s nogostupa i prostora oko zgrada Op¢ine

Mihovljan

- 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 o0 odrZavanju kosarica za otpatke, prometnih znakova i putokaza,

reSetki, 10%
slivnika, poklopca $ahtova, oglasnih ploca

- obavlja poslove domara zgrada Op¢ine Mihovljan 10%
- zaduZen je za postavljanje plakata 5%

- vodi brigu o inventaru i samom prostoru drustvenog doma, ¢is¢enje 5%
prostorija u vlasnistvu Opéine

- vodi brigu oko odrzavanja prostorije mrtvacnice na mjesnom groblju 5%
Mihovljan

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO - Srednja stru¢na sprema tehnicke, strojarske, gradevinske,
STRUCNO ZNANJE prometne struke, y
- posjedovanje vozacke dozvole B kategorije
. Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
STUPANJ SLOZENOSTI poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih,
POSLOVA obrtni¢kih i drugih struka
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke
ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Op¢inski nacelnik opéine Mihovljan




