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AKTI NACELNIKA

e

REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA OTOK

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-04/26-01/01

URBROJ: 2181-36-02/1-26-01
Otok, 07. sijecnja 2026.g.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25) i ¢lanka 46. Statuta
Op¢ine Otok (“Sluzbeni glasnik Opc¢ine Otok”, broj 5/21-procisceni tekst), opcinski nacelnik Opcine
Otok, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Otok, donio je

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Otok

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odijela Opcine Otok (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se:

- organizacija Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Otok ( u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel),
- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i1 zadaca,

- stru¢ni i drugi uvjeti za obavljanje poslova svakog radnog mjesta i broj izvrSitelja,

- druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odijela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja upravne, pravne, administrativne, stru¢ne 1 pomocéno-tehnicke
poslove iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine Otok odredene zakonom, podzakonskim propisima i opéim
aktima Opc¢inskog vije¢a Opc¢ine Otok i op¢inskog nacelnika.
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Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i
odnose se na muske i zenske osobe.

U rjesenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao 1 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 procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara opcinskom
nacelniku.

Imenovanje sluzbenika ovlaStenog za obavljanje poslova pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela,
u razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan
zakonom odnosno u razdoblju duze odsutnosti proc¢elnika, obavlja op¢inski nacelnik.

Clanak 5.

Sluzbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine Otok a namjeStenici su osobe koje obavljaju pomo¢no-tehnicke 1 ostale
poslove Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

SluZbenici 1 namjestenici duzni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno, pridrzavajuci
se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, op¢ih i drugih akata Opcine Otok, pravila struke te uputa
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog €lanka sluzbenici 1 namjeStenici duzni su po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno svojoj strucnoj 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.
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Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na slobodno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

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

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena na sluzbenicko radno mjesto pod
uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 7.

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

IV.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.

Broj sluzbenika 1 namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova iz
djelokruga Opcine Otok s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te stru¢nih uvjeta potrebnih za njihovo
obavljanje, kao 1 njihove ovlasti i odgovornosti, ureduju se Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 9.

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

SluZzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluZzbenik 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 upravne stvari nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
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VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 10.

Raspored radnog vremena 1 vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje odlukom
nacelnik Opc¢ine Otok nakon savjetovanja s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog tijela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediste tijela Opc¢ine
Otok 1 Jedinstvenog upravnog odjela te na mreznim stranicama Opc¢ine Otok.

Za pojedine sluzbenike i namjestenike opc¢inski nacelnik moze odrediti drugacije radno vrijeme na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 11.

Na zgradi u kojoj su tijela Opéine Otok i Jedinstveni upravni odjel isti¢e se raspored prostorija u
zgradi.

Clanak 12.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanducica za
primjedbe 1 prijedloge, putem knjige Zalbi 1 neposrednom komunikacijom s proc¢elnikom Jedinstvenog
upravnog odjela 1 duznosnicima Op¢ine Otok.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovorni su za svoj rad i postupke u
skladu sa Zakonom i Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duZnosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se 1 druge
lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- nedolicno ponaSanje sluZbenika, namjeStenika ili vjeZbenika prema strankama, opcinskom
nacelniku, procelniku i1 drugim sluzbenicima i namjeStenicima Jedinstvenog upravnog odjela koje
uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada,

- odavanje zakonom zaSti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjeStenik doSao u
obavljanju sluzbe,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga procelnika i op¢inskog nacelnika,

- nemaran ili nesavjestan odnos prema imovini koja je povjerena u sluzbi ili u vezi sa sluzbom,

- 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 sluZzbene duznosti mogu se izre¢i kazne propisane Zakonom.
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VIII. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 15.

Sluzbenici i namjesStenici upravnih tijela 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.
Place i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i namjesStenika Jedinstvenog

upravnog odjela ureduju se zakonom 1 op¢im aktima Op¢inskog vijeca i op¢inskog nacelnika.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 18.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika i namjeStenika odnosno rjeSenja o stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu 1 ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 19.

Izmjene 1/ili dopune ovoga Pravilnika donosi op¢inski nacelnik nakon savjetovanja sa procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Otok (“Sluzbeni glasnik Opc¢ine Otok™, broj:7/23,10/23,9/24 i
11A/24).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u “Sluzbenom glasniku Op¢ine Otok™.

OPCINSKI NACELNIK

Silvijo Norac-Kljajo, dipl.theol., v.r.
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UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrsitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORUA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
| GLAVNI |
RUKOVODITELJ )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA A

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i uskladuje rad
Jedinstvenog upravnog odjela u skladu s zakonom, podzakonskim 25
propisima i opéim aktima Opc¢inskog vijeca 1 op¢inskog nacelnika

- priprema nacrte op¢ih akata i1 izraduje prijedloge odluka odnosno
zakljucaka, rjeSenja i drugih opcih i pojedinacnih akata za potrebe
Op¢inskog vijeca 1 njegova radna tijela, op¢inskog nacelnika i njegova 10
radna tijela i Jedinstveni upravni odjel, ureduje Sluzbeni glasnik Op¢ine
Otok

- donosi rjeSenja u predmetima prava 1 obaveza sluzbenika 1
namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela (sluzbenicki odnosi) i donosi
rjeSenja u svim predmetima upravnog postupka iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela

10

- prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze
odgovarajuc¢e mjere za poboljSanje rada Jedinstvenog upravnog odjela te 10
prati izvrSenje predloZenih mjera

- rasporeduje poslove u Jedinstvenom upravom odjelu, pomaze
sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela u radu na najslozenijim
predmetima 1 daje upute za rad te prati izvrSenje danih uputa
sluZzbenicima 1 namjeStenicima

- predlaze, daje smjernice 1 sudjeluje u izradi op¢ih 1 pojedinacnih akata
iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela koje izraduju sluzbenici 5
Jedinstvenog upravnog odjela

- sudjeluje 1 priprema projekte iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog
odjela, sudjeluje 1 priprema ugovaranje izgradnje 1 odrZavanja 5
komunalnih 1 drugih objekata kojima je investitor ili vlasnik Op¢ina Otok

- sudjeluje u postupcima javne nabave do zaklju¢enja postupka i
sklapanja ugovora te priprema prijedloge ugovora iz podrucja 5
komunalnih djelatnosti i koncesija
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- izraduje smjernice za plan 1 pripremu jednogodiSnjih 1 viSegodis$njih
projekcija plana proracuna i ostalih financijskih dokumenata

- iznosi prijedlog financijsko-planskih dokumenata Op¢inskom vijecu i
op¢inskom nacelniku, kao i svih izvjes¢a propisanih zakonom

-sudjeluje u provedbi izbora na svim razinama, obavlja poslove
sluzbenika za zastitu osobnih podataka i sluzbenika za pravo na pristup
informacijama

- predlaze mjere za poboljSanje naplate potrazivanja te prati stanje
naplate potrazivanja nakon usvojenih mjera za poboljSanje naplate
potrazivanja

- obavlja stru¢ne poslove vezane za razvitak i1 poticanje gospodarstva i

poduzetniStva te prati stanje u podrucju gospodarstva i poduzetniStva

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucilis$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava ili javne uprave

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
POTREBNO
STRUCNO ZNANJE | 3- Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za

uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom

4. Polozen drzavni ispit

5. Poznavanje rada na ra¢unalu

6. Poznavanje jednog stranog jezika
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
SLOZENOSTI 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata, te
POSLOVA rjeSavanje strateskih zadaca
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu 1 odlu¢ivanju o
SAMOSTALNOSTI U | najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama
RADU vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela
STUPANJ
SURADNIJE S y o .. . .
DRUGIM TUELIMA Stalna stru¢na kgmumkacua ugutar 1 izvan upravnog tijela od utjecaja na
I KOMUNIKACIE provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog tijela
SA STRANKAMA
%%%P()A\I;I(;RN OSTI 1 Stupanj odgovomosti. koji ukliuéuje najyiéu rr%ater'ijal.nu', financijsku 1
UTJECAT NA ngovomost za zakonitost radg 1‘p.ostupanjh a, qklj géujuél Siroku padzornu
DONOSENJE i uprgvlj'fléku odgovgmost, l’laJVlél. stupanj utjecaja na donoSenje odluka
ODLUKA koje imaju znatan uc¢inak na odradivanje politike i njenu provedbu
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2.VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCILJE I PRORACUN
Broj izvrSitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACIISKI
RANG
I VISI STRUCNI ] 6
' SURADNIK :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
- izraduje prijedlog Proracuna, prijedlog Izmjena i dopuna Proracuna te
prijedlog Odluke o izvrSavanju Proracuna, izraduje godisnji i
s 9 » . Ny . . 15
polugodisnji obracun proracuna te periodicne obracune te ih dostavlja
nadleznim tijelima
- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, vr$i mjesecna
fakturiranja izlaznih ra¢una po izdanim rjeSenjima i ugovorima, knjizi 10

zaduZenja 1 naplatu prihoda Opcéine Otok, vrS$i analiticko knjiZzenje
prihoda

- vr$i poslove unosa podataka te vodi pomoéne knjige u vezi Proracuna 1
proraCunskih korisnika u skladu s propisima o proratunskom
racunovodstvu 1 racunskom planu, uskladuje analiticke evidencije s
financijskim knjigovodstvom, obavlja poslove kompletiranja izvoda i 10
kontiranje svih dokumenata te odgovora za pravilno kontiranje svih
promjena, obavlja poslove uskladivanja po svim kontima, obavlja
poslove uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s analitikom

- zaprima 1 uvodi u knjigu ulaznih racuna ulazne fakture, situacije i druge
dokumente potrebne za plac¢anja, kompletira ulazne racune, vodi brigu o 10
ulaznim ra¢unima, priprema naloge za placanje ulaznih ra¢una

- uskladuje podatke s drugim sluzbenicima te koordinira i svim drugim
financijsko- racunovodstvenim poslovima iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela 1 uskladuje stanje glavne knjige sa stanjem imovine i
obveza

- izraduje virmanske naloge za placanje i brine o njihovom izvrSenju,
izraduje kompenzacije, cesije 1 asignacije, te predlaze njihovu realizaciju
procelniku s ciljem zatvaranja dugovanja i potrazivanja i priprema 5
podatke o glavnici duga 1 izraCunava kamate ostalim sluzbenicima koji
provode ovrs$ni postupak

- priprema naloge za isplate iz ProraCuna, kontrolira te isplate i1
provjerava 1 azurira knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama, 5
kontrolira uplate 1 isplate u vezi s prometom imovine te uplate i isplate u
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vezi s raznim pravima i ugovorima

- prima 1 kontrolira dokumentaciju za obracun placa, naknada, ugovor a o
djelu, drugih naknada, vr$i obracun placa, naknada, stipendija, ugovora o

djelu, putnih naloga i1 drugih isplata te ih provodi kroz sustav JOPPD, >
uskladuje obveze sa poreznom upravom

- vodi analiticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice i 5
vodi brigu o naplati najamnina i drugih potrazivanja

- priprema dokumentaciju za utuzivanje duznika, otkaze ugovora 5
- izdaje rjeSenja o razrezu opc¢inskih poreza, uskladuje 1 azurira naplatu 5
potrazivanja

- vodi pomo¢ne knjige izlaznih racuna i obracuna potrazivanja za 5
op¢inske poreze, koncesije, zakup i prodaju op¢inskog zemljista

- vodi poslove blagajne, blagajnicki dnevnik, vrsi evidencije svih isplata 5

iz blagajne

- vr§i obradun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski
propisanim stopama, koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi
propisa osnovnih sredstava, vr$i uskladivanje popisa osnovnih sredstava 5
sa glavnom knjigom, priprema izvjeS¢e o otpisu osnovnih sredstava i
promjene vrijednosti na osnovnim sredstvima

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. SveucilisSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1

POTREBNO diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
« 2.Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STRUCNO ZNANJE 3. PoloZen drzavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
ggggggésn Stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
POSLOVA poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
gztlg/[POASNF{ALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti
RADU nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika
gggé gﬁgﬁgﬁﬁi Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
I KOMUNIKACDE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
STRANKAMA drzavnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
STUPANJ
S?E%X?ﬁiosn ! Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
DONOSENIE s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
ODLUKA
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV, GOSPODARSKO

PLANIRANJE I UPRAVLJANJE IMOVINOM

Broj izvrsitelja:

1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI

RANG

- VISI STRUCNI
' SURADNIK }

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

- provodi aktivnosti iz podrucja gospodarskih djelatnosti, komunalnih
poslova i prostornog planiranja Op¢ine Otok te obavlja sve upravne i
neupravne poslove iz podru¢ja komunalnih poslova i prostornog
planiranja, sudjeluje u izradi ekonomskih analiza stanja u odredenom
podru¢ju, izraduje 1 prati realizaciju programa iz podrucja
gospodarstva, komunalnih poslova, prostornog planiranja, obrta,
malog 1 srednjeg poduzetnistva, poljoprivrede i ruralnog razvoja

35

- sudjeluje u izradi ugovora iz podru¢ja komunalnih djelatnosti,
obraduje pitanja iz svog djelokruga vezano za pripremu projektnih
prijedloga, rukovodi tehnicko-investicijskim poslovima na projektima
kojima je investitor Opcina Otok, sudjeluje u izradi tehnicke
dokumentacije na izgradnji objekata komunalne infrastrukture,
sudjeluje u ishodenju svih potrebnih posebnih uvjeta 1 dozvola na
izgradnji komunalne infrastrukture

25

- vodi evidenciju o imovini u vlasniStvu jedinice lokalne samouprave
(zemljista, poslovni prostori, oprema 1 dr.), izraduje analize izvjesca i
struéne podloge iz podrucja gospodarskog planiranja i upravljanja
imovinom

10

- prati propise iz podrucja prostornog planiranja, komunalnih
djelatnosti i gospodarstva te priprema opce akte iz podrucja prostornog
planiranja, komunalnih djelatnosti i gospodarstva za Op¢insko vijece

10

- obavlja sve poslove iz podrucja zaStite okoliSta, gospodarenja
otpadom te izraduje sve neupravne akte iz podrucja zastite okolisa i
gospodarenja otpadom 1 prati propise iz tih podrucja

10

- obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO 1. SveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1
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STRUCNO ZNANJE | diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, prirodne,
tehnicke ili biotehnicke struke
2.Najmanje jedna godina radnog iskustva
3. PoloZen drzavni ispit
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
SLOZENOSTI poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA
STUPAN]J Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI | nadzor i upute nadredenog sluzbenika
U RADU
STUPANIJ . S e o o
SURADNIE S Stupanjustruéne komur‘nka}cu.e }(0]1 ukljucuje komumkacuu‘ um‘l‘tar .nlilh
DRUGIM TUUELIMA |unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
I KOMUNIKACDE | drzavnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
SA STRANKAMA
STUPANIJ
ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
DONOSENIJE
ODLUKA

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU, RAZVOJ I EU FONDOVE

Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUA | PODKATEGORUA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
" VISI STRUCNI ] 6
' SURADNIK '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
- izraduje planove nabave i provodi postupke javne nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi i internim aktima, priprema natjeCajnu
S . . . . 35
dokumentaciju i sudjeluje u izradi ugovora o nabavi, prati provedbu
ugovora i vodi evidenciju o postupcima javne nabave
- sudjeluje u prijavama na natjeaje na drzavne i inozemne fondove, 35
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Sluzbeni glasnik Opcéine Otok

ministarstva 1 druge institucije, predlaze 1 sudjeluje u pripremi
strateSkih dokumenata za razvoj Opc¢ine Otok, vodi brigu i1 prati
izvrSenje projekata te sastavlja svu dokumentaciju vezanu uz pripremu

i realizaciju projekata

-odgovara za realizaciju projekata, prati stanje projekata i predlaze

mjere za realizaciju projekata od interesa za Opc¢inu Otok 10
- sudjeluje u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata (npr. Planova 10
razvoja, strategija, programa)

- obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika koji su u vezi s 10

djelokrugom radnog mjesta

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog, drustvenog ili
pravnog smjera

POTREBNO 2.Najmanje jedna godina radnog iskustva
STRUCNO ZNANJE | 3. Polozen drzavni ispit

4. Certifikat javne nabave

5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne
SLOZENOSTI poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI | nadzor i upute nadredenog sluzbenika
U RADU
STUPANIJ . S ey o .
SURADNIE S Stupanjnstruéne komumkgcug .kop ukljucuje komumkacuu. unlilitar .milh
DRUGIM TUELIMA |unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
I KOMUNIKACIE | drzavnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
SA STRANKAMA
STUPANIJ
ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
DONOSENIJE
ODLUKA

3. STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE I
DRUSTVENE DJELATNOSTI

Broj izvrSitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

PODKATEGORIJA RANG

RAZINA
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- STRUCNI ]
' SURADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

- priprema prijedloge op¢ih akata 1 izraduje prijedloge odluka odnosno
zakljucaka, rjeSenja i drugih akata za Opcinsko vijeée i njegova radna
tijela, op¢inskog nacelnika 1 njegova radna tijela, pisane odgovore na
vije¢niCka pitanja, vodi zapisnike za potrebe rada tijela Opcéine Otok,
dostavlja opc¢e akte na nadzor zakonitosti i objavu u Sluzbenom glasniku
Op¢ine Otok

20

- vodi prvostupanjski postupak 1 rjeSava u upravnim stvarima iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela 1 rjeSava u upravnim i
neupravnim stvarima do donoSenja rjeSenja iz podrucja druStvenih
djelatnosti

15

- priprema akte iz podru¢ja sluzbenickih odnosa sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu kao i duZnosnika, 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 strucnog
osposobljavanja bez =zasnivanja radnog odnosa te radnika za
zaposljavanje na javnim radovima, izraduje Programe strucnog
osposobljavanja za polaznike stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja
radnog odnosa, izrada Ugovora te prijava 1 odjava na mirovinsko 1
zdravstveno osiguranje, za radnike na javnim radovima izraduje ugovore
te prijave 1 odjave na mirovinsko 1 zdravstveno osiguranje

15

- obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje, prima 1 otprema postu,
vodi evidenciju predmeta upravnog postupka i evidenciju predmeta
neupravnog postupka, knjigu za poStu i druge propisane zapisnike iz
podru¢ja uredskog poslovanja, dostavlja predmete u rad, arhivira
dovrSene predmete 1 vodi brigu i pismohrani, vodi brigu o nabavi
uredskog materijala i1 sitnog materijala, obavlja poslove prijepisa i
poslove umnozavanja

20

- priprema neupravne akte iz podru¢ja druStvenih djelatnosti, sudjeluje u
pripremi 1 izradi planova, programa i izvjeS€a, priprema program
drustvenih djelatnosti te prati propise iz podrucja druStvenih djelatnosti

10

- obavlja poslove organizacije rada op¢inskog nacelnika, vodi neupravne
predmete, pruza pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava
temeljem zakona, podzakonskih propisa i op¢ih akata Opcinskog vijeca,
izraduje podneske, potvrde, uvjerenja i vodi sluZzbene evidencije

10

- obavlja poslove vezane uz postupke jednostavne i javne nabave,
priprema 1 vodi brigu o upisu u elektroni¢ki upisnik javne nabave, vodi
evidenciju sklopljenih ugovora te priprema ugovora nakon provedenih
postupaka jednostavne i1 javne nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
upravne struke

POTREBNO 2. Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STRUCNO ZNANJE | 3. PoloZen drzavni ispit

4. Polozen ispit za rad u pismohrani

5. Poznavanje rada na ra¢unalu

Stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ogranicenim

STUPANIJ ; : s . Y 2 .

SLOZENOSTI brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u c¢ijem rjeSavanju se

POSLOVA primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
1 stru¢nih tehnika

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i

Eihgg STALNOSTIU uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ

SURADNIE S Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar

DRUGIM TIELIMA |Jedinstvenog upravnog odjela a povremeno i izvan Jedinstvenog
I KOMUNIKACIE upravnog odjela u prikupljanju i razmjeni informacija
SA STRANKAMA

STUPANJ

ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
DONOSENJE stru¢nih tehnika

ODLUKA

6.STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I RACUNOVODSTVO

Broj izvrSitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIUA | PODKATEGORIA RAZINA KLASIFIRACIISKI
RANG
STRUCNI
. SURADNIK ) 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
-izraduje prijedlog Proracuna Opcine Otok, Izmjena 1 dopuna Proracuna
te prijedlog Odluke o izvrSavanju Proracuna Opcine Otok, izraduje 20
godisnji 1 polugodi$nji obracun Prora¢una
-obavlja kontrolu 1 placanje ulaznih racuna te fakturiranje i naplatu po 10
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izlaznim ra¢unima i vodi potrebne knjige URA 1 IRA

-priprema naloge za placanja i provodi placanja, vodi brigu o popratnoj
dokumentaciji uz ulazne i izlazne racune, vodi brigu o narudzbenicama i 10
ugovorima

-priprema obracun pla¢a, naknada, socijalnih davanja, stipendija te

drugih isplata iz Proracuna, dostavlja JOPPD i druge obrasce u Poreznu 10
upravu
-vodi brigu o formalnoj i ratunskoj kontroli svih pla¢anja 10

-prati propise iz podrucja financijskog poslovanja te priprema akte
vezane uz financijsko poslovanje Opc¢ine Otok, vodi knjigovodstvenu 10
evidenciju o imovini Op¢ine Otok

-razvrstava 1 kontira dnevne izvode i ostalu materijalno-financijsku
dokumentaciju po racunima, vrs$i knjizenja poslovnih dogadanja u
knjigovodstvenim evidencijama, vodi brigu o cuvanju materijalno-
financijske dokumentacije

10

-vodi knjigovodstvenu evidenciju o imovini Opc¢in Otok, obavlja
inventuru imovine, vr$i otpis imovine te vodi sve evidencije imovine u 5
vlasniStvu Op¢ine Otok, redovito azurira podatke u registru imovine.

-obavlja blagajnicko poslovanje te odgovara za sve isplate iz blagajne u

gotovu novcu, vodi blagajnicku knjigu >
-obavlja sve isplate i1z Proracuna temeljem vjerodostojnih isprava 5
- obavlja 1 druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1.Sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij
ekonomske struke
POTREBNO . . . . . .
~ 2.Najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE 3.PoloZen drzavni ispit
4.Poznavanje rada na ra¢unalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim
SLOZENOSTI brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se
POSLOVA primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
1 stru¢nih tehnika
STUPANJ . . o i . .
SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
RADU uputama od strane nadredenog sluzbenika
gggé (I}\;‘II\/ISIIJII}SI]?II;/IJE Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar
I KOMUNIKACDE SA Jedinstvenog upravnog odjela a povremeno i izvan Jedinstvenog
STRANKAMA upravnog odjela u prikupljanju i razmjeni informacija
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI I s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i
UTJECAJ NA strucnih tehnika
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DONOSENIJE
ODLUKA

7.REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE — KOMUNALNI I
PROMETNI REDAR
Broj izvrsitelja:
1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA RANG

I1I. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog i prometnog reda
sukladno zakonu, podzakonskim propisima i odlukama Op¢inskog
vije€a, nadzire primjenu 1 vodi postupak i rjeSava u upravnim stvarima,
izdaje obvezne prekrSajne naloge

20

- obavlja kontrolu i utvrduje stanje koriStenja, odrZavanja, zaStite,
uredenja 1 ¢istoe na zelenim i drugim javnim povrS$inama,nerazvrstanim
cestama, grobljima te poduzima odgovaraju¢e mjere sukladno svojim
ovlastima

10

- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez
odobrenja Op¢ine Otok, odreduje mjere za izvrSavanje obustave radova,
zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se
ne uklone uoceni nedostaci

10

- izrice 1 naplacuje novcane kazne te druge kazne za koje je ovlasten,

poduzima druge mjere 1 kazne za koje je ovlasten 10

- provodi nadzor nad odrZzavanjem otvorenih odvodnih kanala, vrsi
kontrolu sanacije divljih deponija otpada, nadzire poslove ¢is¢enja druge
komunalne infrastrukture 1 komunalnih objekata, vodi postupak 1 rjeSava 10
u upravnim stvarima u vezi prekopa, zakupa i davanja na koriStenje
javnih povrSina 1 prati realizaciju ugovora o zakupu javnih povrSina

- obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje drzanje
kuénih ljubimaca, provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi
prijevoz putnika, obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz 10
djelokruga Op¢ine Otok, obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima
se ureduju nerazvrstane ceste

- u provodenju komunalnog reda ovlasten je 1 duzan provoditi mjere 1
radnje sukladno odredbama zakona kojim se wureduje podrucje 10
komunalnog gospodarstva 1 podrucje gradevinske inspekcije, podrucja
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odrzivog gospodarenja otpadom, drzanje kucnih ljubimaca te drugi
zakonskih i1 podzakonskih propisa koji odreduju nadleznost komunalnog
redara

- sudjeluje u izradi prijedloga Odluke o komunalnom redu i1 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 podru¢ja komunalnog redarstva te ostalih posebnih zakona i
propisa,

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

- prati propise iz podruc¢ja komunalnog gospodarskog vazne za primjenu
Odluke o komunalnom redu

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, tehnicke ili prirodne

struke

POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANIJE T

3. PoloZen drZavni ispit

4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
POSLOVA rada i stru¢nih tehnika
STUPANIJ

SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog
RADU

STUPANJ SURADNJE Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

5 DRUGIM TUELIMA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog
I KOMUNIKACIJE SA diel hu orikupliania i e inf .

STRANKAMA jela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ

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

ODLUKA
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8. ADMINISTRATIVNI REFERENT — TAJNICA OPCINSKOG NACELNIKA
Broj izvrsitelja:

1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
111 REFERENT i 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA A

- obavlja administrativne poslove za potrebe opcinskog nacelnika,
rjesava neupravne predmete vezano uz donacije i sponzorstva te sastavlja 20
pismena za potrebe opcinskog nacelnika

- priprema informacije i druge potrebne materijale iz podrucja radnih
odnosa duznosnika, sluzbenika i1 namjesStenika upravnih tijela, vrsi 15
prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde

- pruza informacije strankama o statusu njihovih zahtjeva prema tijelima

Op¢ine Otok 15

- prati propise iz podrucja sluzbenickih odnosa sluzbenika i namjestenika 10

u jedinicama lokalne samouprave

- priprema materijale za sjednice Op¢inskog vijeca, pisane odgovore na
e . o > .S 10

vije¢nicka pitanja, materijale za rad radnih tijela Op¢inskog vijeca

- obavlja poslove prijepisa, vodi zapisnike s radnih tijela Opcinskog 5

vijeca 1 op¢inskog nacelnika

- obavlja poslove protokola za potrebe Opcine, priprema radne sastanke

u organizaciji op¢inskog nacelnika i vodi brigu o informacijama koje se 5

moraju objaviti na internet stranici Opc¢ine, obavlja poslove vezane uz
pravo na pristup informacija

-obavlja poslove tajnice op¢inskog nacelnika, rasporeduje pismena te
obavlja korespodenciju s tijelima drzavne i lokalne odnosno podru¢ne 5
(regionalne) samouprave

- umozava radne materijale, slaze ih 1 vodi brigu o distribuciji istih 5
- prikuplja podatke 1 priprema polugodisnja 1 godiSnja izvjesc¢a o radu 5
op¢inskog nacelnika

- obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1.Srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, gimnazija
2.Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
3.Polozen drZzavni ispit

POTREBNO
STRUCNO ZNANIJE
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4.Polozen ispit za rad u pismohrani
5.Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
POSLOVA rada i struénih tehnika

STUPANJ

SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU

STUPANJ
SURADNIE S Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TUELIMA | ustrojstvenih jedinica upravnog tijela te komunikaciju izvan upravnog
I KOMUNIKACIE tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija

SA STRANKAMA

STUPANIJ

ODGOVORNOSTII | Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
DONOSENIJE metoda rada i stru¢nih tehnika

ODLUKA

9. SPREMACICA - DOMACICA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
Iv. IL 1. 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA iAo,

- obavlja poslove ¢iS€enja ureda i drugih prostorija Opcine Otok
odnosno c¢iS¢enje radnih povrSina, usisavanje, pranje staklenih
povrsina, ¢iS¢enje hola i hodnika zgrade, sanirarnih ¢vorova kao i brigu
o redovitoj opskrbljenosti toalethom kozmetikom u radnim 50
prostorijama 1 sanitarnim c¢vorovima, obavlja poslove ciS¢enja
prostorija u vlasniStvu Op¢ine Otok

- vodi brigu o zelenilu koje se nalazi oko zgrade Opc¢ine Otok te
obavlja poslove ¢iS¢enja vanjskog prostora oko zgrade 20

- obavlja poslove servisiranja 1 posluge napitaka za potrebe radnih

sastanaka tijela Opcine Otok, pomaze u pripremi dogadanja u 25
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sli¢no)

organizaciji op¢ine, obavlja poslove dostavljaca (raznoSenje 1 dostavu
materijala za sjednice Op¢inskog vijeca i sastanke, pozive, obavijesti,
rjesenja i uplatnice za placanje komunalne naknade, grobne naknade i

- obavlja i1 druge poslove po nalogu Procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO 1. Srednja stru¢na sprema — ugostiteljska skola

STRUCNO ZNANJE

g{ggﬁg(])STI Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
POSLOVA pomo¢no-tehnicke poslove

STUPANJ

SEE%X?EIXOSTI ! Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
DONOSENJE s kojima radi

ODLUKA

10. NAMJESTENIK ZA POMOCNE KOMUNALNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IV. I1. 1. 12.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA I ZADATAKA VREMENA
- vodi brigu o inventaru i samom prostoru objekata u vlasniStvu Opcine
Otok, zaduZen je za pravilno koriStenje prostora za opée druStvene potrebe
te vodi brigu o kljuevima za prostore u vlasniStvu Op¢ine a koji se koriste 35
za drustvene potrebe
- rukuje 1 upravlja komunalnim vozilima, strojevima i opremom
potrebnom za obavljanje komunalnih poslova (npr. traktor, kosilica,
prikolica, cisterna, manji radni strojevi), obavlja raznoSenje i dostavu 35

materijala za sjednice Opcinskog vijeca i sastanke, pozive, obavijesti,
rjeSenja 1 uplatnice za placanje komunalne naknade, grobne naknade 1
sli¢no
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- Cisti 1 odrzava javne povrsine, parkove, nogostupe, prometnice i obavlja
poslove ciS¢enja od snijega cesta, staza 1 ostalih javnih povrSina u 10
nadleznosti Op¢ine Otok

- obavlja ostale pomo¢no-tehnicke poslove za redovito obavljanje rada
tijela Opcine i Jedinstvenog upravnog odjela 10

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO 1. Srednja stru¢na sprema — mehanicar, ugostitelj, vozac

ZNANIJE o . .
2. Najmanje 1 godina radnog iskustva

3. Polozen vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomocno-
POSLOVA tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina
tehnickih, industrijskih, obrtnic¢kih i drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENIJE resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
ODLUKA
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