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Sluzbeni glasnik Opéine Ceminac broj 12/2020

Sukladno s odredbom c¢lanka 4. Stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19) i ¢lanka 46
Statuta Opcine Ceminac ('Sluzibeni glasnik' broj 01/18), a na prijedlog procelnice Jedinstvenog
upravnog odjela, nacelnik Opéine Ceminac dr. Zlatko Pinjuh, spec. hitne medicine, dana 02.
studenoga 2020. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU OPCINSKE UPRAVE OPCINE CEMINAC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih tijela
opcinske uprave Opcine Ceminac.

Clanak 2.
Upravna tijela obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu opcinske uprave
Op¢ine Ceminac i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.
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 odnosno radno mjesto.

Il. UNUTARNIJE USTROJSTVO
Clanak 4.
Upravna tijela opcinske uprave obavljaju poslove i zadatke iz svog djelokruga rada, utvrdenog

Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu opéinske uprave Opéine Ceminac, zakonom, Statutom Opéine
Ceminac i drugim propisima.

Clanak 5.

Za obavljanje poslova iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika ureduje se unutarnje ustrojstvo opcinske uprave,
naziv poslova i zadataka djelatnika, opis i popis poslova i zadataka, strucni i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta, te broj izvrsitelja.
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Clanak 6.

Poslovi opéinske uprave obavljaju se Jedinstvenom upravnom odjelu.
Unutar Jedinstvenog upravnog odjela djeluju:

1. Odsjek za opce i administrativne poslove

2. Odsjek za komunalne poslove i poljoprivredno zemljiste

3. Vlastiti pogon.

Ill. UPRAVLIANIJE U SLUZBI
Clanak 7.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik.

Unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravlja voditelj.

Procelnik, odnosno voditelj, organizira i uskladuje rad upravnog odjela, odnosno unutarnje
ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i uCinkovitost rada upravnog odjela procelnik odgovara nacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice voditelj odgovara nadredenom
voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice vise razine, odnosno procelniku upravnog odjela.

Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Opéine Ceminac, pravilima struke te uputama procelnika upravnog odjela, voditelja unutarnje
ustrojstvene jedinice i drugih nadredenih sluzbenika.

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA
Clanak 9.

Sluzbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluZzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i
ovim Pravilnikom.

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

Osoba bez poloZenoga drzavnog strucnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 10.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu pruza
Jedinstveni upravni odjel.

I
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V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi. Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mijesta
sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik upravnog odjela, voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice,
odnosno drugi nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne
potrebe i prioritete sluzbe.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
Clanak 12.
1. Radno mjesto: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Osnovni podaci o radnom mjestu

1. Kategorija: I.

2. Potkategorija: Glavni rukovoditelj
3. Razina:

4. Klasifikacijski rang: 1.

Opisu poslova radnog mjesta:

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima — 10%;

- organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenima i
koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela — 10%;

- obavlja poslove pripreme sjednica opcinskog vijeéa i opcinskog nacelnika te brine o

zakonitom
radu istih — 10%;

- izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata — 30%;

- obavlja poslove Civilne zastite — 5%

- provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu te prati propise iz
nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela — 15%;

- osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drZzavne uprave, tijelima lokalne

i
regionalne (podruc¢ne) samouprave i drugim institucijama — 5%;

- upravlja postupcima javne nabave — 5%;

- poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrsavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju imovine i sredstava za rad — 5%;

- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti — 5%.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravni struke, 5 godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela i
poloZen drzavni strucni ispit.
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2. SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
upravnog tijela.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stalna strucna
komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.
5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara nacelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Odsjek za opée i administrativne poslove

Clanak 13.
2. Radno mjesto: Voditelj Odsjeka za opée i administrativne poslova

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: I.

Potkategorija: rukovoditelj,
Razina: 3,

Klasifikacijski rang: 10.

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi radom odsjeka(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —5)

- obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa za djelatnike opcinske uprave, vodi personalne dosje, vrsi
prijavu i odjavu djelatnika opéinske uprave radi ostvarivanju prava iz rada i po osnovi rada u opc¢inskoj
upravi (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 35),

- obavlja tehnicku pripremu akata za sjednice Opcinskog vijec¢a i nacelnika Opcéine i njihovih radnih
tijela (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 40),

- obavlja stru¢ne poslove oko izdavanja sluibenog glasnika Op¢ine Ceminac (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- obavlja poslove sluzbenog protokola, organizacije posjeta, doceka, prihvata i boravaka gostiju
prilikom sluzbenih posjeta, svecanih i sluzbenih manifestacija, (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik (pribliZan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla - 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: srednja strucna sprema upravne struke i najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjesavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene
jedinice

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomodi nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s niZzim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.
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Broj izvrsitelja: 1

Clanak 14.

3. Radno mjesto: visi upravni referent

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IIl.

Potkategorija: visi referent,
Razina:

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove pisarnice (prijam, urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava poste, vodenje
dostavne knjige poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta) — 30%;

- vodi registar svih odluka, zakljucaka i drugih akata Opéinskog vije¢a — 10%;

- obavlja upravno - uredske poslove za potrebe clanova Opcinskog vijeca, vodi odgovarajuce
evidencije, prima stranke, vodi odgovarajucu prepisku, priprema podatke i izvje$¢a iz djelokruga rada
te obavlja druge uredske poslove po nalogu ¢lanova Op¢éinskog vijeca i njegovih radnih tijela — 20%;

- izraduje prijedloge rjeSenja — 5%;

- obavlja administrativne, stru¢ne i poslove u svezi s djelokrugom rada Opcinskog vijeéa i njihovih
radnih tijela te Jedinstvenog upravnog odjela — 10%;

- vodi zapisnike Opcinskog vijeéa i radnih tijela Opcinskih vije¢a — 10%;

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik — 15%.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: prvostupnik javne uprave i najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu i poloZzen drzavni strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjesSavanje relativno sloZzenih stru¢nih problema;

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija koji
uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinic;

5. Odgovornost za rad: stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika, za
svoj rad odgovara procelniku.

Broj sluzbenika - 1 izvrsitelj

Clanak 15.
4. Radno mjesto: Upravni referent
Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: Ill.
Potkategorija: referent
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Razina:
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja prijem i otpremu poste za opcinske upravne odjele (priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 20),

- vodi propisane evidencije i knjige, obavlja administrativne poslove i jednostavnije stru¢ne poslove
(pisanje zapisnika i dr.), obavlja uredske poslove za potrebe nacelnika i procelnika (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- daje upute strankama koje se obracaju rukovoditeljima opdinske uprave (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- vodi poslove u svezi s izdavanjem putnih naloga i obraéunom troskova sluzbenih putovanja i o tome
vodi propisanu evidenciju (pribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),
- vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti s rada djelatnika opcinske uprave (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja poslove u svezi s prijemom i razvrstavanjem spisa, stru¢ne i druge publikacije, obavlja
poslove reprezentacije, poslove prijma i odasiljanja pismena (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 10),

- obavlja poslove urudZbiranja spisa, poslove arhive, obavlja poslove umnoZavanja, sortiranja i
uvezivanja materijala za opéinsku upravu, Opcinsko vijeée i nacelnika, a po potrebi i za druga tijela
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik, procelnik i voditelj (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: srednja stru¢na sprema upravne struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni strucni ispit.

2. Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku i voditelju Odsjeka.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 16.
5. Radno mjesto: Referent - blagajnik
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: Ill.
Potkategorija: referent
Razina:
Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi blagajnu i blagajnicko poslovanje (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla - 80),
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- rjeSava druge pojedinaéne predmete i obavlja druge poslove po nalogu procelnika i nacelnika
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 20).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske ili druge odgovarajuée struke, 1
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i polozen drzavni strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku i voditelju Odsjeka.

Odsjek za komunalne poslove i poljoprivredno zemljiste

Clanak 17.

6. Radno mjesto: Voditelj Odsjeka za komunalne poslove i poljoprivredno zemljiste
Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: I.

Potkategorija: Rukovoditelj

Razina: 3.

Klasifikacijski rang: 10.

Opis poslova radnog mjesta:

- rukovodi radom Odsjeka, koordinira aktivnosti oko odrzavanja postojece komunalne infrastrukture,
te radnje oko pokretanja novih investicija, vodi i rjeSava upravni postupak unutar opisa poslova
radnog mjesta i obavlja urudzbiranje spisa u programsku aplikaciju unutar opisa radnog mjesta
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 25),

- s djelatnicima ovog Odsjeka sudjeluje u izradi projektnih zadataka i pokrece investicije od projekata,
nadzora i izgradnje sve do ishodenja uporabne dozvole (odvodnja, voda, cestogradnja, parkiralista i
drugi investicijski objekti) (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- prati zakonske propise iz oblasti gradnje objekata, te propisa iz komunalnog gospodarstva, sudjeluje
u njihovoj primjeni u smislu pripreme odluka, akata Opdcine, koordinira sve radnje oko izrade svih
planova i njihove realizacije (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
20),

- obavlja i druge poslove kojem mu povijeri procelnik i nacelnik(priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla — 25).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: srednja struc¢na sprema tehnicke struke i najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima i polozen strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjesavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene
jedinice

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ogranicena
¢es¢im nadzorom i pomodi nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema
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4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s niZim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 18.
7. Radno mjesto: Visi stru¢ni suradnik — poljoprivredni redar

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: 2.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Razina:

Klasifikacijski rang: 6.

Opis poslova radnog mjesta:

- nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrZavanja poljoprivrednih rudina na
podrudju Opéine Ceminac, propisanih opéinskim odlukama o agrotehni¢kim mjerama, mjerama za
uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zastite od poZara na poljoprivrednom
zemljiStu (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 25),

- izraduje zapisnike o utvrdenom stanju, (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla — 15),

- rjeSenjem nareduje poduzimanje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrZavanja
poljoprivrednih rudina korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljista, te poduzima druge mjere
na koje je ovlaSten gradskom i opcinskim odlukama, (pribliZan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 15),

- vodi i aZurira evidencije poljoprivrednog zemljiSta (pribliZan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla - 5),

- sudjeluje u pripremi nacrta akata u vezi poljoprivrednog zemljiSta (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih ofevidnika, vodi postupke radi utvrdivanja ¢injenica
o kojima se ne vode sluzbeni ocevidnici i izdaje odgovarajuéa uvjerenja o tim cinjenicama (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10),

- podnosi izvjeséa o svom radu nacelniku opéine (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla - 5),

- izraduje redovita izvjeS¢a o utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i poduzetim mjerama, te o
istome izvjeStava poljoprivrednu inspekciju u nadleznoj podrucnoj jedinici sredisnjeg tijela drzavne
uprave nadleznog za poljoprivredu  (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla =5),

- suraduje s drugim sluzbenicima i drugim tijelima opcine po pitanjima poljoprivrednog zemljista, daje
podatke i priprema podloge za izradu programa, projekata i strateskih dokumenata vezano uz
poljoprivredno zemljiste (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —5),

- priprema nacrte akata i drugu dokumentaciju te vodi evidencije i obavlja poslove arhiviranja
podataka vezanih uz poljoprivredu (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla—75),

- obavlja druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla —5).
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: magistar poljoprivredne struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima i polozen drzavni strucni ispit.

2. SloZzenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjena informacija.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 19.
8. Radno mjesto: Visi referent — za komunalnu infrastrukturu

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Visi referent
Razina:

Klasifikacijski rang: 9.

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje plan nabave za proracunsku godinu (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla —5),

- vodi evidenciju komunalne infrastrukture (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla - 5),

- izraduje trogodisnja i jednogodisnji program izgradnje komunalne infrastrukture (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —5),

- priprema Program izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —5),

- vrsi razradu projekata po fazama realizacije (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla -5),

- koordinira izgradnju uredaja i objekata komunalne infrastrukture (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla —5),

- organizira i vodi projekte izgradnje i rekonstrukcije komunalne infrastrukture i drugih objekata u
vlasnistvu Opcine (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —15),

- priprema potrebnu dokumentaciju za ishodenje dozvola i suglasnosti (pribliZan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla -5),

- priprema izvjeS¢e o izvrSenju programa gradenja komunalne infrastrukture za prethodnu
kalendarsku godinu i izvjeS¢e o izvrSenju programa odrzavanja komunalne infrastrukture za
prethodnu kalendarsku godinu (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
-5).
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- zadaje radne zadatke namjestenicima u Vlastitom pogonu, rasporeduje ih, te brine o urednom
izvrSavanju zadataka — 45%;
- obavlja druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik .

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: sveucilisni prvostupnik ekonomske struke ili stru¢ni prvostupnik
ekonomske struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drZavni strucni ispit.

2. SloZenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema;

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.
9. Radno mjesto: Referent - komunalni redar

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Referent

Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja nadzor nad provodenjem odluka i drugih propisa iz podru¢ja komunalne djelatnosti
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —50)

- predlaze mjere za rjeSenje komunalnih problema (pribliZan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla —10)

- prati stanje komunalnog reda sukladno opéim aktima Op¢ine Ceminac (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla —20)

- predlaZe i izrice mjere u slu¢aju narusavanja komunalnog reda (priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 15)

- obavlja ostale poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla —5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: srednja strucna sprema tehnicke struke, 1 godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni strucni ispit.

2. Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i struc¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija, koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku i voditelju ustrojstvene jedinice.

Broj izvrsitelja: 1

Stranica 11



Sluzbeni glasnik Opéine Ceminac broj 12/2020

Clanak 21.
10. Radno mjesto: Referent — prometni redar

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IIl.

Potkategorija: Referent

Razina:

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove upravljanja prometom, nadzora i premjesStanja nepropisno zaustavljenih i
parkiranih vozila za koja su ovlastene jedinice lokalne samouprave posebnim zakonima (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 30),

- po potrebi upravlja sluzbenim putni¢kim automobilima, skrbi se o njihovim odrzavanjima, vodi
odgovarajuce evidencije (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 15),

- obavlja nadzor nad provodenjem odluka i propisa na temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu
(priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —5),

- kontrolira obavljanje radova na podrucju Opcine, odnosno nareduje obavljanje adekvatnih radova
ako utvrdi da se oni ne obavljaju, odnosno da se obavljaju nepravilno ili nezakonito, posebno glede
zelenih povrsina (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- zabranjuje obavljanje radova $to se izvode bez odobrenja nadleznog tijela, odnosno suprotno tom
odobrenju (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- zabranjuje upotrebu neispravnih komunalnih objekata, uredaja ili naprava, dok se ne uklone
nedostaci, - rjeSava bespravno zauzece javnih povrSina i nerazvrstanih cesta (priblizan postotak
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- nareduje uklanjanje predmeta objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odobrenja nadleznog
tijela, odnosno suprotno tom odobrenju (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla —5),

- obavlja nadzor zastite prostorija i imovine Opcine (priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla - 5),

- pokrece prekrsajni postupak (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
5),

- izrice i naplacuje novcane kazne, odnosno izdaje obvezne prekrsajne naloge u skladu s pozitivnim
propisima i opéim aktima Opcine, te poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlasten (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —5), -

sudjeluje u izradi opcih akata u svom djelokrugu rada, te predlaZe njihove izmjene u cilju poboljsanja
poslovanja (priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5),

- obavlja otpremu poste dostavnom knjigom za mjesto (pribliZan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla - 5),

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik, procelnik Odjela i voditelj Odsjeka (priblizan
postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5).

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: najmanje srednja struc¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju, 1 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, strucna osposobljenost za obavljane poslova
prometnog redara, KV voza¢ motornog vozila, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
prometno-komunalnog redara, osposobljenost za zastitu ljudi i imovine, poznavanje rada na racunalu
i polozen drzavni strucni ispit.
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2. Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rad i stru¢nih tehnika.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija, koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara nacelniku, proc¢elniku Odjela i voditelju Odsjeka.

Broj izvrsitelja: 1

Vlastiti pogon
Clanak 22.

11. Radno mjesto: Vozac komunalnog vozila

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenici Il. potkategorije
Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove u skladu s nazivom radnog mjesta — 80%;
- obavlja druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik — 20%.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: SSS, voza¢ motornih vozila, najmanje jedna godina radnog iskustva,
poloZen ispit za B, Ci E kategoriju

2. Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor i opée upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 3

Clanak 23.
12. Radno mjesto: Vozac strojar

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenici Il. potkategorije
Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove u skladu s nazivom radnog mjesta — 80%;
- obavlja druge poslove koje mu povjeri nacéelnik i procelnik — 20%.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: SSS, voza¢ motornih vozila, najmanje jedna godina radnog iskustva,
polozen ispit/osposobljavanje za upravljanje strojevima.

2. SloZenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i opée upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 24.

13. Radno mjesto: Namjestenik elektro struke

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenici Il. potkategorije
Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove u skladu s nazivom radnog mjesta — 80%;
- obavlja druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik — 20%.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno strucno znanje: SSS, elektricar, najmanje jedna godina radnog iskustva, vozacka dozvola
B kategorije;

2. Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor i opée upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 25.
14. Radno mjesto: Namjestenik gradevinske struke

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenici Il. potkategorije
Razina: 1

Klasifikacijski rang: 12.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove u skladu s nazivom radnog mjesta — 80%;
- obavlja druge poslove koje mu povjeri nacelnik i proc¢elnik — 20%.
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: SSS, zidar, najmanje jedna godina radnog iskustva, vozacka dozvola B
kategorije

2. SloZenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i opée upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1
Clanak 26.
15. Radno mjesto: Skladistar

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenici Il. potkategorije
Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja poslove u skladu s nazivom radnog mjesta — 80%;
- obavlja druge poslove koje mu povjeri nacelnik i proc¢elnik —20%.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: SSS, najmanje jedna godina radnog iskustva, vozacka dozvola B
kategorije

2. Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

3. Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor i opée upute
nadredenog sluzbenika.

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 1

Clanak 27.
16. Radno mjesto: Komunalni radnik

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:
- obavlja kosnju trave te odrzavanje i ¢is¢enje javnih povrsina i groblja na podrucju Opéine — 50%;
- ureduje zemljano-travnate povrsine na podrucju Opéine — 20%;
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- Cisti snijeg s javnih povrsina i groblja na podrucju Opcine — 10%;
- ureduje i odrzava groblja na podrucju Opcine — 15%;
- radi i druge poslove koje mu povijeri nacelnik i procelnik.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: osnovna skola

2. Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomocnotehnicke poslove

3. Samostalnost u radu:

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku.

Broj izvrsitelja: 12

Clanak 28.

17. Radno mjesto: Pomo¢éni komunalni radnik

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenici Il. potkategorije
Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Opis poslova radnog mjesta:
- Poslovi odrzavanja, ¢i$éenja i uredenja javnih zelenih povrsina na podruéju Opéine Ceminac,
pjesackih
staza, trgova, parkova, groblja, djecjih igralista i prometnih povrsina, osim javnih cesta
- briga o ¢isto¢i u i oko objekata u vlasnitvu Opéine Ceminac
- drugi poslovi po nalogu voditelja poslova namjestenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: niZa stru¢na sprema

2. SloZenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane
pomocnotehnicke poslove

3. Samostalnost u radu:

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara voditelju p.

Broj izvrsitelja: 15

Clanak 29.
18. Spremac

- obavlja poslove ¢i$éenja svih prostorija zgrade Op¢ine Ceminac, mrtvacénica na mjesnim grobljima,
Cis¢enje i uredivanje prostora oko zgrade Opcine, drustvenih domova, skrbi o cjelokupnom inventaru
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u svim objektima; obavljanje drugih poslova po nalogu procelnika jedinstvenog upravnog odjela i
drugih nadredenih sluzbenika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

1. Potrebno stru¢no znanje: niza stru¢na sprema

2. SloZenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoéno-
tehnicke poslove

3. Samostalnost u radu:

4. Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama:

5. Odgovornost za rad: za svoj rad odgovara procelniku jedinstvenog upravnog odjela.

Broj izvrsitelja: 3

VI. VODPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 30.

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

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

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
odjela.

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

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 31.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje nacelnik,
nakon savjetovanja s procelnikom upravnog odjela.

Raspored termina za rad sa strankama istic¢e se na ulazu u sjediste opcinske uprave te na web stranici
Opcine.

Clanak 32.

Na zgradama u kojima djeluje opéinska uprava isticu se nazivi opcinskih tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju.

U predvorju sjedista opcinske uprave istice se raspored prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCcu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te
naznaka poslova koje obavljaju.
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VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim tijelima na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ée rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u
rokovima i na nacin propisanima zakonom.

Clanak 34.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Opcinske
uprave Op¢ine Ceminac ("Sluzbeni glasnik Opéine Ceminac",broj 2/19 i 8/19).

Clanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave u " Sluzbenom glasniku Op¢ine Ceminac "

Opéinski nacelnik
dr. Zlatko Pinjuh, spec.hitne medicine
KLASA:023-01/20-01/0006
URBROJ: 2100/05-02-20-1
Ceminac, 02.studenoga 2020. godine

Izdaje: Opéina Ceminac
Za izdavaca: dr.Zlatko Pinjuh, spec.hitne medicine - Op¢inski nacelnik Op¢ine Ceminac
Tisak: Op¢ina Ceminac
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