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REPUBLIKA HRVATSKA
VARAŽDINSKA ŽUPANIJA
OPĆINA TRNOVEC BARTOLOVEČKI
OPĆINSKA NAČELNICA

KLASA: 024-02/25-01/03	
URBROJ: 2186-29-03-25-1
Trnovec, 01. prosinca 2025.

[bookmark: _Hlk215484417]Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi  („Narodne novine“ broj 86/08., 61/11.04/18., 112/19. i 17/25.) i članka 66. stavka 3. Statuta  Općine Trnovec Bartolovečki („Službeni vjesnik Varaždinske županije“ broj 15/21. i 88/25.) na prijedlog  pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Trnovec Bartolovečki općinska načelnica Općine Trnovec Bartolovečki dana 01. prosinca 2025. godine, donosi

                    
P R A V I L N I K 
o  unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Općine Trnovec Bartolovečki


I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Trnovec Bartolovečki (u nastavku teksta: Pravilnik) uređuje se unutarnje ustrojstvo,  nazivi i opisi radnih mjesta, razina standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, broj izvršitelja i ostala pitanja od značaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Općine Trnovec Bartolovečki ( u nastavku teksta: Jedinstveni upravni odjel). 

Članak 2. 
	Riječi i pojmovi iz ovog Pravilnika  koji imaju rodno značenje odnose se jednako na muški i ženski rod bez obzira da li su korišteni u muškom ili ženskom rodu.
	U rješenjima o rasporedu, odnosno imenovanju, premještaju kao i kod ostalih pojedinačnih rješenja kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela  koristi  se naziv radnog mjesta u muškom ili  ženskom rodu. 

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I DJELOKRUG RADA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Članak 3.
	Unutarnje ustrojstvo i djelokrug te organizacija i način rada Jedinstvenog upravnog odjela  vezano za obavljanje upravnih,  stručnih i drugih poslova iz samoupravnog djelokruga Općine Trnovec Bartolovečki utvrđeno je Odlukom  o ustroju  i djelokrugu rada Jedinstvenog upravnog odjela Općine Trnovec Bartolovečki.  

III. UPRAVLJANJE RADOM JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Članak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pročelnik.
Pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela  imenuje općinski načelnik na  temelju provedenog javnog natječaja u skladu s odredbama posebnog zakona.
Na prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja u svezi s radom pročelnika, primjenjuju se odredbe zakona kojima se uređuje radni odnos službenika i namještenika u tijelima jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave.
Općinski načelnik  može razriješiti dužnosti pročelnika u skladu sa zakonom.

Članak 5.
Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira obavljanje poslova, potpisuje akte koje donosi ovo upravno tijelo, daje upute službenicima i namještenicima za obavljanje  poslova iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela, brine se o provedbi stručnog osposobljavanja za poslove radnog mjesta i usavršavanja stručnih sposobnosti i vještina službenika putem organiziranih programa te obavlja  druge poslove određene odredbama posebnog zakona kojima se uređuju radni odnosi službenika i namještenika u tijelima jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave i odredbama drugih posebnih zakona, odredbama  Statuta Općine Trnovec Bartolovečki  i drugim općim aktima.
	Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela Općine obavlja i stručne  poslove za potrebe općinskog načelnika i Općinskog vijeća Općine Trnovec Bartolovečki.
	Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je općinskom načelniku za zakonitost i učinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela. 
             Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela je i upravitelj Vlastitog pogona koji djeluje u okviru Jedinstvenog upravnog odjela.

IV. PODNOŠENJE IZVJEŠĆA O  RADU JEDINSTVENOG UPRVNOG ODJELA

Članak 6.
Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela ima obvezu podnošenja Izvješća o radu  općinskom načelniku i Općinskom vijeću za prethodnu  kalendarsku godinu, a  najkasnije do 31. ožujka u tekućoj kalendarskoj godini.

V.  RADNO VRIJEME, DNEVNI ODMOR I UREDOVNO VRIJEME 

Članak 7.
	Puno radno vrijeme službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela je 40 sati tjedno.
Tjedno radno  vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela  raspoređeno je na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
U slučaju potrebe pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela može odlukom odrediti drugačiji raspored tjednog radnog vremena.

Članak 8.
Jedinstveni upravni odjel u tijeku radnog dana radi u vremenu od:
Ponedjeljak, srijeda, četvrtak od 07:00  do 15:00 sati,
Utorak od 07:00 do 17:00 sati
Petak od 07:00 do 13:00 sati.
Pročelnik zbog potrebe posla, odnosno organizacije rada ili iz drugih opravdanih razloga može odraditi za pojedine službenike, odnosno namještenike drugačiji početak i završetak radnog dana pod uvjetom da odrade puno radno vrijeme.

Članak 9.
Tijekom radnog dana vrijeme dnevnog odmora traje 30 minuta od 10:30 do 11:00 sati, a u slučaju poslijepodnevnog rada od 17:30 do 18:00 sati.
Pročelnik je dužan  organizirati obavljanje poslova radnih mjesta službenika koji ureduju sa strankama na način da se ne prekida rad za vrijeme dnevnog odmora utvrđenog prethodnim stavkom ovog članka Pravilnika.
U slučaju da službenik ili namještenik Jedinstvenog upravnog odjela radi u vrijeme utvrđeno za dnevni odmor, istog će iskoristiti u dogovoru sa pročelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Članak 10.
  Uredovno vrijeme:
· za rad sa strankama radi obavljanja upravnih,  stručnih i drugih poslova iz samoupravnog djelokruga  Jedinstvenog upravnog odjela za potrebe građana, 
· za podnošenja prijedloga, primjedaba i pritužbi građana i pravnih osoba na rad Jedinstvenog upravnog odjela  te
· za pružanje stručne pomoći  iz samoupravnog djelokruga općinskim vijećnicima,  članovima radnih tijela i članovima mjesne samouprave
   
određuje se u tijeku radnog dana u vremenu od  08:00 sati do 13:00 sati. 


Članak 11.
Jedinstveni upravni odjel vodi evidenciju o radnom vremenu službenika i namještenika na način i u skladu s odredbama Pravilnika kojim se propisuje sadržaj i način vođenja evidencije o radnicima.

Članak 12.
	Jedinstveni upravni odjel osigurava mogućnost podnošenja prijedloga, primjedaba i pritužbi građana i pravnih osoba na rad Jedinstvenog upravnog odjela zaprimanjem pismena u pisarnici tog upravnog tijela, zaprimanjem pismena dostavljena ubacivanjem u poštanski sandučić postavljen na glavnom ulazu u poslovnu zgradu Jedinstvenog upravnog odjela u sjedištu Općine Trnovec Bartolovečki  ili putem usmene izjave dane na zapisnik u pisarnici Jedinstvenog upravnog odjela.

VI. NATPISNE PLOČE I ZAGLAVLJE AKTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Članak 13.
	Na glavnom ulazu u poslovnu zgradu Jedinstvenog upravnog odjela u sjedištu Općine Trnovec Bartolovečki istaknuta je natpisna ploča s nazivom upravnog tijela  sadržaja, izgleda  i na način propisan propisom  o natpisnoj ploči i zaglavlju tijela državne uprave, lokalne, područne (regionalne) i mjesne samouprave  te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti.
	Zaglavlje akta Jedinstvenog upravnog odjela koristi se u skladu sa sadržajem propisanim propisom iz prethodnog stavka ovoga članka Pravilnika.

Članak 14.
	U predvorju poslovne zgrade Jedinstvenog upravnog odjela u sjedištu Općine Trnovec Bartolovečki istaknut je raspored službenih prostorija.
	Na vratima službenih prostorija istaknute su natpisne pločice s nazivima radnih mjesta, a mogu biti i istaknuta osobna imena službenika  i namještenika.

VII. UPORABA PEČATA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Članak 15.
Jedinstveni upravni odjel koristi pečat tog upravnog tijela kojim se potvrđuje vjerodostojnost akta Jedinstvenog upravnog odjela, a koristi ga u skladu sa odredbama propisa kojim se uređuje  uporaba i čuvanje  te vođenje evidencije izrađenih pečata s grbom Republike Hrvatske za potrebe Općine Trnovec Bartolovečki.
Akt u elektroničkom obliku ovjeren elektroničkim potpisom ne mora sadržavati i elektronički pečat.

VIII. UREDSKO POSLOVANJE I ARHIVA




Članak 16.
U okviru djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju se poslovi pisarnice i službenik koji radi na   poslovima pisarnice u svom radu  primjenjuje  odredbe propisa kojim se uređuje uredsko poslovanje. 
Uredske evidencije vode se u elektroničkom obliku. 
             U okviru pisarnice ustrojena je pismohrana koja obavlja poslove čuvanja  i izlučivanja pismena i drugih dokumenata u skladu sa odredbama propisa kojima se uređuju arhivi i arhivsko gradivo.

IX. PRIJAM U SLUŽBU I RASPORED NA RADNO MJESTO

Članak 17.
Službenici i namještenici primaju se u službu u Jedinstveni upravni odjel na slobodna radna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom, a po postupku i na način propisan odredbama posebnog zakona kojima se uređuju radni odnosi službenika i namještenika u tijelima jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave.

Članak 18.
	Na radna mjesta za obavljanje poslova iz djelokruga rada  Jedinstvenog upravnog odjela mogu se primiti osobe koje ispunjavaju opće uvjete za prijam u službu određene zakonom i posebne uvjete određene posebnim propisima i ovim Pravilnikom.

Članak 19.
Postupak prijma u službu provodi se u skladu sa Planom prijma u službu u Jedinstveni upravni odjel Općine kojeg donosi općinski načelnik za svaku  kalendarsku godinu na prijedlog pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
              Plan prijma u službu u Jedinstveni upravni odjel objavljuje se u službenom glasilu Općine i na internetskoj stranici Općine.

Članak 20.
            U slučaju prijma vježbenika odgovarajuće spreme i struke  Programom se utvrđuje  stručno osposobljavanje vježbenika za vrijeme trajanja vježbeničkog staža  u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Trnovec Bartolovečki  pod kojim se podrazumijeva stručna izobrazba vježbenika kroz praktični rad i učenje za samostalno obavljanje poslova struke i polaganje državnog ispita, a u svezi provedbe istog utvrđuju se:
- poslovi koje vježbenik obavlja u tijeku vježbeničke prakse,
- obrazovanje i stručno osposobljavanje vježbenika za vrijeme trajanja vježbeničke prakse, 
- način praćenja rada vježbenika za vrijeme trajanja vježbeničke prakse,
- prava i obveze mentora kao stručnog voditelja u provedbi i nadzoru vježbeničke prakse. 
             Program stručnog osposobljavanja vježbenika za vrijeme vježbeničke prakse utvrđuje općinski načelnik na prijedlog pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
              
Članak 21.
	Za raspored na sva radna mjesta  službenik  u Jedinstvenom upravnom odjelu obvezan je imati položen državni ispit propisane razine u skladu s zakonom i provedbenim propisima.

X. PRAVA  I OBVEZE  SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA 
     
Članak 22.
Službenici i namještenici u službi  u Jedinstvenom upravnom odjelu ostvaruju svoja prava, obveze i odgovornosti prema odredbama posebnog zakona kojima se uređuju radni odnosi službenika i namještenika u tijelima jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave i na temelju propisa donesenih na temelju istog zakona, a u svezi pitanja koja nisu uređena tim zakonom i propisima primjenjuju se opći propisi o radu.
Materijalna i druga prava i obveze iz rada i po osnovi rada zaposleni službenici i namještenici u Jedinstvenom upravnom odjelu  ostvaruju na temelju odluke o materijalnim pravima zaposlenih koju donosi općinski načelnik. 

XI. ODGOVORNOSTI SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA 

Članak 23. 
	Pročelnik za rad Jedinstvenog upravnog odjela u cjelini i vlastiti rad odgovara općinskom načelniku.
	Službenici i namještenici povjerene poslove dužni su obavljati savjesno, pridržavajući se zakona i propisa te postupati u skladu s uputama pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Članak 24.
Službenik i namještenik odgovara za počinjenu povredu službene dužnosti.
Povrede službene dužnosti mogu biti teške koje su propisane zakonom i lake propisane zakonom i ovim Pravilnikom.
Postupak zbog povrede službene dužnosti pokreće se i vodi na način propisan odredbama posebnog zakona kojima se uređuju radni odnosi službenika i namještenika u tijelima jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave.
Službenik i namještenik odgovara i za počinjenu štetu koju u službi ili vezi s službom namjerno ili iz krajnje nepažnje nanese Općini, a vezano za naknadu štete primjenjuju se odredbe posebnog zakona kojima se uređuju radni odnosi službenika i namještenika u tijelima jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave.

Članak 25.
Lakim povredama službene dužnosti uz povrede koje su propisane  odredbama posebnog zakona kojima se uređuju radni odnosi službenika i namještenika u tijelima jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave smatraju se i povrede:
- nedolično ponašanje prema dužnosnicima i pročelniku Jedinstvenog upravnog odjela,
- odbijanje pružanja stručne pomoći drugim službenicima ili novoprimljenim službenicima,
- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje dostavljanja   podataka potrebnih za  obavljanje 
  poslova,
- namjerno otežavanje ili ometanje drugih službenika i namještenika u obavljanju poslova,
- odbijanje stručnog usavršavanja organiziranog u okviru radnog vremena,
- kršenje propisa o ravnopravnosti spolova,
- nepridržavanja propisanih mjera zaštite na radu, 
- nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja predvidivih događaja koji dovode do nastanka štete 
  ili nemogućnosti obavljanja poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu,
- diskriminirajuće ponašanje po bilo kojoj osnovi (rasne ili etničke pripadnosti, boje kože, spola, 
   vjere, jezika političkog ili drugog uvjerenja, imovnog stanja, obrazovanja, bračnog ili 
   obiteljskog statusa, dobi,  invaliditeta i dr.),
- uznemiravanje drugih službenika ili namještenika s ciljem povrede dostojanstva službenika 
  ili  namještenika.

XII. STRUČNO USAVRŠAVANJE

Članak 26.
	Službenici i namještenici Jedinstvenog upravnog odjela dužni su se tijekom službe, odnosno rada stručno usavršavati i trajno se osposobljavati za poslove radnog mjesta sukladno zakonu i aktima Općine i usavršavati stručne sposobnosti i vještine  putem organiziranih programa izobrazbe sudjelovanjem na seminarima, tečajevima, radionicama, savjetovanjima i slično.

XIII. OCJENJIVANJE


Članak 27.
	Službenici i namještenici  ocjenjuju se svake godine do 31. ožujka za prethodnu kalendarsku godinu u skladu sa važećim Pravilnikom o kriterijima i načinu provođenja ocjenjivanja službenika i namještenika.
	Svrha ocjenjivanja je poticanje službenika na učinkovito obavljanje zadaća te utvrđivanje doprinosa službenika u obavljanju poslova kao kriterija za nagrađivanje i napredovanje u službi. 
	Službenike ocjenjuje pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
	Pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela ocjenjuje općinski načelnik.
	Ocjena se  temelji  na podatcima o stručnom znanju pokazanom u obavljanju poslova, učinkovitosti i kvaliteti rada te poštivanju službene dužnosti kao i opravdanim pritužbama i prigovorima stranaka na rad i postupanje službenika i namještenika. 	
             Postupak ocjenjivanja i kriteriji  na osnovu kojih se provodi ocjenjivanje službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela uređuje se općim aktom  kojeg donosi Općinsko vijeće.

XIV. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 28.
	Poradi rješavanja upravnih stvari službenik može biti ovlašten samo za vođenje upravnog postupka ili  za vođenje upravnog postupka i za rješavanje upravne stvari, ovisno o opisu poslova radnog mjesta na koje je službenik raspoređen.
Ako nema osobe ovlaštene za rješavanje rješenje o upravnoj stvari donosi pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela. 

XV. VOĐENJE OSOBNOG OČEVIDNIKA SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA

Članak 29.
	Jedinstveni upravni odjel vodi  osobni očevidnik zaposlenih službenika i namještenika  u elektroničkom obliku i zbirku isprava (osobni dosje) za svakog službenika i namještenika sa podatcima i na način propisan propisom kojim se uređuje sadržaj i način vođenja osobnih očevidnika.  
	Jedinstveni upravni odjel  vodi i  Evidenciju o radnicima u skladu sa  općim propisima o radu.

XVI. POPIS RADNIH MJESTA SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA 

Članak 30.
   	Popis radnih mjesta službenika i namještenika  u Jedinstvenom upravnom odjelu sadrži nazive radnog  mjesta i opis radnog mjesta koji se odnosi na opis poslova radnog mjesta i opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno stručno znanje, složenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka) te broj izvršitelja na pojedinom radnom mjestu.
Popis radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu  sastavni je dio ovog Pravilnika.

             Unutar Jedinstvenog upravnog odjela sistematizirana su sljedeća radna mjesta:


	Redbr.
	Naziv radnog mjesta
	Potrebno stručno znanje
	Svrha radnog mjesta
	Broj izvršitelja

	
	Kategorija
	Potkategorija
	Razina
	Klasifikacijski
rang
	
	
	

	

1.
	
PROČELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

	
	
	

	
	I.

	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.
	- sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij prava ili ekonomije
- najmanje jednu   
  godinu radnog    
  iskustva na   
  odgovarajućim   
   poslovima
   ili iznimno
- osoba koja završi sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij javne uprave,  
- najmanje pet   
  godina radnog   
  iskustva na  
  odgovarajućim   
   poslovima,
- položen državni     
  ispit propisane razine,
- organizacijske    
  sposobnosti,
komunikacijske vještine te
- poznavanje   
  rada   
 na računalu.
  
	Upravljanje radom Jedinstvenog upravnog odjela i poslovima vlastitog pogona, poslovima planiranja, upravljanja i razvoja ljudskih potencijala, sudjelovanje u izradi svih dokumenata (planova, programa i izvješća, te odluka i drugih provedbenih akata zakona) od strane izvršnog i predstavničkog tijela Općine i osiguravanje izvršavanja zakonskih odredaba i provedbenih propisa istih, općih i drugih akata Općine te pravovremeno i zakonito rješavanje neupravnih i upravnih stvari u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine.
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OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
________________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti posla najviše razine  koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje  povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rješavanje strateških zadaća;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku upravnoga tijela;
STUPANJ ODGOVORNOSTI 
- stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu;

STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela. 




	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  
    -      upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira i usklađuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu te
           upravlja svim važnijim projektima,  
    -      organizira i koordinira rad službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela,
    -      organizira i upravlja obavljanjem komunalnih poslova koji se obavljaju u okviru unutarnje ustrojstvene   
            jedinice Vlastiti pogon,                                                                                                                                                                          
                                                                                                                                                                5%
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
    -      rješava po potrebi jednostavne i najsloženije upravne stvari iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela 
    -      prati propise iz djelokruga rada Općine, osigurava pravodobnu i pravilnu primjenu novih zakona i drugih propisa  
           te prati i osigurava zakonitost rada tijela općine                                                                                                                                               
                                                                                                                                                                10%
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· obavlja poslove pripreme i organizira sazivanje i održavanje sjednica Općinskog vijeća i njezinih radnih tijela
te vodi evidenciju održanih sjednica 
· priprema prijedloge i nacrte općih i drugih akata općinskog načelnika koje prosljeđuje na razmatranje i odlučivanje Općinskom vijeću, 
· priprema opće i druge akte Općinskog vijeća  za objavu u službenom glasilu i za prosljeđivanje na nadzor zakonitosti istih nadležnim državnim tijelima, 
· priprema nacrt Programa rada Općinskog vijeća za kalendarsku godinu, 
· obavlja stručne i administrativne poslove za potrebe predsjednika i potpredsjednike Općinskog vijeća i radna tijela Općinskog vijeća te klubove vijećnika,
· priprema pisane odgovore na vijećnička pitanja,
· priprema akte i odluke koje donosi općinski načelnik i prosljeđuje iste na objavu u službenom glasilu,
· priprema pojedinačne akte koji se odnose na imenovanja i stupanja na dužnost ili razrješenja ili prestanka obnašanja dužnosti  za potrebe općinskog načelnika, Općinskog vijeća, njihovih radnih tijela, Savjeta mladih i Vijeća mjesnih odbora,
· priprema izvješća općinskog načelnika temeljem odredaba posebnih zakona,
· obavlja stručne i administrativne poslove za potrebe općinskog načelnika i radnih tijela koje osniva općinski načelnik,
· obavlja i druge poslove za potrebe rada Općinskog  vijeća i općinskog načelnika ako je to određeno posebnim zakonom.

                                                                                                                                                               40%
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· obavlja poslove planiranja, pripreme i izrađuje prijedlog Proračuna Općine, njegove izmjene i dopune tijekom proračunske godine, Odluke o izvršavanju Proračuna, Projekciju Proračuna  te Programe javnih potreba (u  djelatnostima brige za djecu predškolske dobi, odgoja i osnovnog obrazovanja, srednjoškolskog i visokoškolskog  obrazovanja, socijalne skrbi, kulture, informiranja građana, sporta, vatrogastva,i civilne zaštite), Programa mjera  poticanja razvoja poduzetništva, Programa preventivnih mjera u svrhu zaštite zdravlja ljudi i životinja te mjera  zaštite okoliša, Programa održavanja komunalne infrastrukture te 
Programa građenja i opremanja komunalne  infrastrukture, 
·  vrši   dostavu   zakonom određenih i  traženih podataka Poreznoj  upravi, Državnom uredu za  reviziju i  
              Ministarstvu financija,
       -      prati i kontrolira naplatu prihoda, izvršavanja rashoda te priprema i izrađuje polugodišnji i godišnji izvještaj  -   
              izvršavanja općinskog proračuna,
·  koordinira s Državnim uredom za reviziju prilikom provedbe godišnjeg nadzora i priprema očitovanje 
 na utvrđeni  revizijski nalaz,
       -     priprema i dostavlja Izjavu o fiskalnoj odgovornosti,
       -     postupa u skladu s Procedurama općinskog načelnika,
                                                                                                                                                               30%
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------                                               
      -     odlučuje o pravima i obvezama službenika i namještenika u prvom stupnju propisanih posebnim zakonom,
      -     brine se o provedbi stručnog osposobljavanja za poslove radnog mjesta i usavršavanja stručnih sposobnosti
            i vještina  službenika putem organiziranih programa i obavlja  druge poslove određene odredbama posebnog 
            zakona  kojima se  uređuju radni odnosi službenika i namještenika u tijelima jedinica lokalne i područne   
            (regionalne) samouprave,
     -      priprema odluke o ostvarivanju materijalnih prava zaposlenih,
                                                                                                                                                                10%
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
      -     prati zakone i druge propise koji se odnose na organizaciju i djelokrug rada Općine,
      -     izrađuje izvješća o radu,                                                                                                                                                          
      -     obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom Općine, odlukama Općinskog vijeća te određene    
            nalogom općinskog načelnika i predsjednika Općinskog vijeća.  
                                                                                                                                                                 5%
                                                                                                                                                     

	





		
Broj radnog mjesta
	Naziv radnog mjesta
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	Svrha radnog mjesta
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     2.
	
VIŠI SAVJETNIK  

	
	
	

	
	II.
	VIŠI SAVJETNIK
	-
	4.
	- sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomije, prava ili javne uprave
- najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
- položen državni  ispit propisane razine 
- poznavanje  rada na računalu 
	Pravovremeno i zakonito rješavanje neupravnih i upravnih stvari iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,  izrada ugovora i sporazuma te  izvršavanje zakonskih odredaba i provedbenih propisa, općih i drugih akata Općine.
	1



	
OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
________________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti poslova koji uključuje izradu akata iz djelokruga rada Općine, poslove pravnog zastupanja, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i drugih predmeta iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenja projekata;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika;
STUPANJ ODGOVORNOSTI
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu   
  postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka; 
 STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.  





	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  
· rješava najsloženije upravne i neupravne predmete iz djelokruga rada tijela općine,  izrađuje nacrte općih i pojedinačnih akata iz domene službeničkih odnosa, priprema i predlaže planove i aktivnosti na edukaciji službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela te pomaže pročelniku u obavljanju poslova upravljanja Jedinstvenim upravnim odjelom na njegov zahtjev i po njegovim uputama
· priprema i izrađuje nacrte i prijedloge odluka i drugih akata Općinskog vijeća i općinskog načelnika koji se odnose na ustrojstvo, postupanje  i  način rada  tijela  jedinice  lokalne samouprave, ustrojstvo, ostvarenje prava i način rada tijela mjesne samouprave, odnosno ostvarenje prava građana na neposredno sudjelovanje u odlučivanju o lokalnim poslovima te osigurava ostvarenje i nadzire provedbu tih akata prema uputi pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela
· izrađuje ugovore i sporazume vezano za preuzimanje obveza te ugovore i sporazume vezano za naplatu potraživanja Općine i rješava imovinsko-pravne poslove u svezi sa nekretninama u vlasništvu općine
                                                                                                             50%
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· obavlja poslove koji se odnose na pravo na pristup informacijama u suradnji sa savjetnikom i administrativnim referentom, uključujući pripremu potrebnih i propisanih općih i pojedinačnih akata, vođenje propisanih evidencija i praćenje stanja, pripremu i dostavu očitovanja i odgovora te drugih odgovarajućih akata, 
· obavlja poslove koji se odnose na zaštitu osobnih prava uključujući pripremu potrebnih i propisanih općih i pojedinačnih akata, vođenje propisanih evidencija i praćenje stanja, pripremu i dostavu očitovanja i odgovora te drugih odgovarajućih akata, sve prema uputi i nalogu pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela
· obavlja poslove vezane uz zaštitu osobnih podataka 
                                                                                                            15%
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· upravlja procesima komunikacije s medijima te odnosima s javnošću, uključujući i obvezu savjetovanja s javnošću u pitanjima koja se odnose na samoupravni djelokrug općine i rad tijela jedinice lokalne samouprave, priprema očitovanja i izvještaje te nalaže i nadzire objavu odgovarajućih obavijesti na mrežnim stranicama općine u odnosu na aktivnosti iz samoupravnog djelokruga općine
                                                                                                               10%
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· obavlja administrativne, tehničke i organizacijske poslove koji obuhvaćaju provedbu izbora svih razina, u skladu s propisanim obvezama jedinice lokalne samouprave prema uputi pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela
                                                                                                                   10%
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· obavlja poslove vezane uz unutarnju organizaciju te službeničke i namješteničke odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu općine, zaštitu na radu, uključujući pripremu svih potrebnih i propisanih općih i pojedinačnih akata, prema uputi pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela 
· osigurava provedbu svih drugih tehničkih, organizacijskih, općih upravnih i administrativnih poslova potrebnih za ispunjenje obveza iz samoupravnog djelokruga općine, a koji nisu u djelokrugu drugih
službenika
· obavlja i druge poslove određene zakonom, aktima Općinskog vijeća i općinskog načelnika ili naloženih i povjerenih od strane pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela
· postupa u skladu s Procedurama općinskog načelnika
                                                                                                                                15%
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     3.
	
SAVJETNIK ZA POSLOVE JAVNE NABAVE

	
	
	

	
	II.
	SAVJETNIK
	-
	5.
	-  sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomije,
- najmanje tri   
  godine  
  radnog   
  iskustva na    
  odgovarajućim   
  poslovima,  
- položen   
  državni   
  ispit propisane razine,
- poznavanje   
  rada   
  na računalu,  
- završen      
  specijalistički 
  program  
  izobrazbe javne    
  nabave.

	Pravovremeno i zakonito rješavanje neupravnih i upravnih stvari u  područjima 
 komunalnog gospodarstva, 
ostvarivanje prava na pristup informacijama, provedbe postupaka javne nabave te koncesija, provedbe svih natječajnih postupaka, izrade izvješća te provedbe nadzora utroška proračunskih sredstava od strane korisnika (udruga i drugih korisnika)  i  po potrebi pravovremeno i zakonito rješavanje drugih upravnih i neupravnih  stvari iz    djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

	1




	
OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
________________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rješavanje složenih upravnih i     
  drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika;
STUPANJ ODGOVORNOSTI
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu   
  postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka; 
 STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene    
  informacija.  






	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  
 
·  rješava u upravnim  stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela u  područjima 
              komunalnog gospodarstva (komunalni doprinos, komunalna naknada) i  po potrebi drugih upravnih stvari iz    
              djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,                                                                                                                                           
                                                                                                                                                     40%
........................................................................................................................................................................................
       -       prati propise i upućuje na primjenu istih iz područja  javne nabave i koncesija, 
       -       donosi pojedinačne akte kojima rješava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizičkih i pravnih osoba    
               iz   područja javne nabave,
      -        priprema i sudjeluje u izradi akata u postupcima javne nabave (Plan nabave, odluke, zapisnike i druge akte   
               vezano za provedbu postupka nabave),
      -        vrši objavljivanje u službenim glasilima u skladu sa odredbama Zakona o javnoj nabavi i  provedbenim    
                propisima,
      -         provodi postupke jednostavne nabave i sudjeluje u postupcima javne nabave roba, usluga i roba (e- nabave),
      -         vodi evidenciju o provedenim postupcima i sklopljenim ugovorima za nabavu roba, radova i usluga 
                (Registar ugovora),
      -         priprema i sudjeluje u izradi akata u postupcima davanja koncesija (Plan koncesija odluke, zapisnike i     
                druge akte vezano za provedbu postupka davanja koncesije),
       -       vodi evidencije i dostavlja izvješća provedbe postupaka javnih nabava i koncesija u skladu sa odredbama   
   zakona i provedbenim propisima,
       -       priprema i sudjeluje u izradi  natječajne dokumentacije javnog nadmetanja,
       -       priprema i sudjeluje u izradi potrebite  natječajne dokumentacije za objavu natječaja ili javnog poziva u    
               svim  područjima (raspolaganja nekretninama, stipendije, dodjela sredstava za financiranje aktivnosti 
               udruga, koncesija i  drugih natječajnih postupaka),
                                                                                                                                                     45%
.........................................................................................................................................................................................
       -      rješava predmete vezano za ostvarivanje prava na pristup informacijama,
       -      obavlja poslove vezano za utvrđivanje nepravilnosti u radu Općine i financijske kontrole,
       -      provodi nadzor namjenskog utroška proračunskih sredstava od strane korisnika (udruga i drugih korisnika)
       -      sudjeluje u  godišnjem popisu i inventuri,
       -      postupa u skladu s Procedurama općinskog načelnika,
       -      priprema  godišnja izvješća odnosno vrši unos podataka i dostavlja iste elektroničkim  putem za potrebe   
              nadležnih   županijskih i državnih tijela prema  posebnim propisima (udruge, socijalna skrb i druge društvene  
              djelatnosti) te 
       -     obavlja  druge poslove po nalogu  pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

                                                                                                                                                                                      15%
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     4.
	
SAVJETNIK ZA OPĆE I KOMUNALNE POSLOVE

	
	
	

	
	II.
	SAVJETNIK
	-
	5.
	-  sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomije,
- najmanje tri   
  godine  radnog   
  iskustva  na   
  odgovarajućim   
  poslovima,
- položen   
  državni  ispit propisane razine,
- poznavanje   
  rada   
  na računalu.

	Pravovremeno i zakonito rješavanje neupravnih i upravnih stvari u  područjima 
 komunalnog gospodarstva, graditeljstva, prostornog uređenja, cesta, poljoprivrede i poljoprivrednog zemljišta, zaštite okoliša i ostalih područja te
 pravovremena izrada i dostava  svih financijskih izvješća nadležnim tijelima elektroničkim putem i
unosa  podataka elektroničkim  putem u Registre i za potrebe nadležnih županijskih i državnih tijela prema posebnim propisima, ostvarivanje prava na pristup informacijama objavom na internetskoj stranici Općine,
i  pravovremeno i zakonito rješavanje po potrebi drugih upravnih i neupravnih  stvari iz    djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

	1



	
OPIS STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
________________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rješavanje složenih upravnih i     
  drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika;
STUPANJ ODGOVORNOSTI
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu   
  postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka; 
 STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene    
  informacija.  




	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  
 
· rješava u upravnim  stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela u područjima komunalnog gospodarstva koja nisu u opisu poslova drugih radnih mjesta,  naknade za zadržavanje nezakonito  izgrađenih zgrada i  po potrebi drugih upravnih stvari iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
· obavlja stručne poslove na provedbi posebnih zakona,
·  priprema akte i provodi postupak  iz područja prostornog  planiranja i uređenja (donošenje prostornih planova) te zaštite okoliša, 
· priprema akte i provodi postupke iz područja poljoprivrede, poljoprivrednog  zemljišta u općinskom vlasništvu i poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu Republike Hrvatske (za donošenje Programa raspolaganja poljoprivrednim   zemljištem u  vlasništvu Republike Hrvatske) 
· priprema akte i provodi postupke iz područja nerazvrstanih i javnih cesta na području općine,  
· priprema prijedloge akata  iz područja  komunalnog  gospodarstva (Program održavanja komunalne    infrastrukture i Program  građenja i opremanja komunalne  infrastrukture) i prati izvršavanje navedenih Programa odnosno realizaciju projekata  utvrđenih  programima s iskazanim troškovima i izvorima financiranja,
       -     priprema akte  i provodi postupak iz  područja civilne zaštite, zaštite i spašavanja, vatrogastva te  
             prirodnih nepogoda,
· obavlja poslove izrade i dostave izvješća nadležnim državnim tijelima propisanih  posebnim zakonima iz svoga djelokruga rada,
·  rješava ostvarivanje prava po Programu mjera poticanja razvoja poduzetništva i Programu mjera poticanja razvoja  poljoprivrede,             
                                                                                                                                                                      80%
 ………………………………………………………………………………………………………………………….
 
· provodi ostvarivanje prava na pristup informacijama objavom svih financijskih akta i ostalih općih akata   
             Općinskog vijeća te  odluka općinskog načelnika na mrežnoj stranici Općine,
· koordinira s Državnim uredom za reviziju prilikom provedbe godišnjeg nadzora i prosljeđuje tražene 
             dokumente  za   potrebe provedbe revizije,
· prati objavu natječaja/javnih poziva EU fondova te drugih državnih institucija i popunjava prijavni obrazac i priprema drugu dokumentaciju potrebnu za prijavu te kasnije provodi izvještavanje provedbe projekta prema kontrolnim tijelima
· postupa u skladu s Procedurama općinskog načelnika,
                                                                                                                                                         10%
    ……………………………………………………………………………………………………………………….                                                                                                                                          

· vodi brigu o razvoju informacijsko-komunikacijskih tehnologija, informacijskih sustava i sustava upravljanja   
             dokumentima,
· priprema  godišnja izvješća odnosno vrši unos podataka i dostavlja iste elektroničkim  putem za potrebe 
             nadležnih   županijskih i državnih tijela prema  posebnim propisima  i vrši unos podataka u Registre  te
· obavlja  druge poslove po nalogu  pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
  

                                                                                                                                                                                                           10%











	Broj
radnog mjesta
	Naziv radnog mjesta
	Potrebno stručno znanje
	Svrha radnog mjesta
	Broj izvršitelja

	
	Katego
rija
	Potkategorija
	Razina
	Klasifikacijski
rang
	
	
	

	

    
   5.
	
SAVJETNIK ZA RAČUNOVODSTVENE POSLOVE

	
	
	

	
	II.
	 SAVJETNIK
	-
	5.
	
-  sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij  ekonomije
- najmanje tri 
  godina radnog   
  iskustva   na   
  odgovarajućim   
  poslovima,
- položen   
  državni ispit propisane razine,
- poznavanje    
  rada   
  na računalu.  

	Osigurava se zakonito i pravovremeno obavljanje računovodstvenih poslova
 (prikupljanje i obrada podataka na temelju knjigovodstvenih isprava, priprema i vođenje poslovnih knjiga, obavljanje pripreme i dostave financijskih izvješća, provedbe obrade podataka za statističke, porezne i druge potrebe) ,  osigurava se proračunsko planiranje i izvršavanje proračuna Općine kao i rješavanje upravnih i neupravnih stvari
	1




	

OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
________________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rješavanje složenih upravnih i     
  drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika;
STUPANJ ODGOVORNOSTI
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu   
  postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka; 
 STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene    
  informacija.  




	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA 

· obavlja poslove pripreme i daje podatke za  izradu  akata kojima se uređuje financijsko poslovanje Općine (prijedloge Proračuna Općine, njegove izmjene i dopune tijekom proračunske godine, Odluke o izvršavanju Proračuna, Projekciju Proračuna  te Programe javnih potreba (u djelatnostima brige za djecu predškolske dobi, odgoja i osnovnog obrazovanja, srednjoškolskog i visokoškolskog obrazovanja, socijalne skrbi kulture, informiranja građana, sporta, vatrogastva,i civilne zaštite), Programa mjera poticanja razvoja poduzetništva, Programa preventivnih mjera u svrhu zaštite zdravlja ljudi i životinja te mjera zaštite okoliša, Programa održavanja komunalne infrastrukture te Programa građenja i opremanja komunalne infrastrukture,  
· prati i kontrolira naplatu prihoda, izvršavanje rashoda te priprema  polugodišnji i godišnji izvještaj o izvršavanju općinskog proračuna,
· priprema i prosljeđuje nadležnom državnom tijelu tromjesečna, polugodišnja i godišnja financijska izvješća, 
· provodi akte općinskog načelnika o isplatama korisnicima proračunskih sredstava,
· priprema podatke za potrebe Državnog ureda za reviziju prilikom provedbe godišnjeg nadzora i priprema podatke za potrebe očitovanja  na utvrđeni revizijski nalaz,
· priprema podatke i dokumentaciju za potrebe popunjavanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti,
· vodi poslovne knjige proračuna,
· utvrđuje analitička konta kontnog plana,
· vodi knjige ulaznih i izlaznih  računa,
· vrši obračun plaća i drugog dohotka (naknada) te isplatu materijalnih prava zaposlenih,
· vrši prosljeđivanje Poreznoj  upravi  Izvješća o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima     
             (obrazac JOPPD),
· vodi evidenciju i obračun putnih naloga za službena  putovanja,
· obavlja kontrolu dokumentacije  na osnovu koje se vrše isplate,
· obavlja poslove vođenja pomoćnih evidencija u računovodstvu (salda konti kupaca i dobavljača),
                                                                                                                                                        80%
.........................................................................................................................................................................................
     
· dostavlja zakonom određenih  podataka Poreznoj   upravi, Državnom uredu za  reviziju i Ministarstvu  financija,
· ispostavlja račune korisnicima usluga,
· vodi  Registar imovine Općine i Središnji registar državne imovine 
· organizira i sudjeluje u  godišnjem popisu i inventuri,
· obavlja obradu i ispis virmana,
· provodi   naplatu potraživanja i plaćanja obveza  putem kompenzacija i cesija i ostalih prijeboja,
· odlaže i čuva knjigovodstvenu   dokumentaciju u skladu sa   zakonom u propisanim  rokovima,
· postupa u skladu s Procedurama općinskog načelnika
· obavlja poslove vezano za raspored sredstava za godišnje financiranje političkih stranaka
· rješava u upravnim  stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
· u suradnji sa drugim službenikom obavlja poslove vezano uz zaštitu osobnih podataka   te
      -     obavlja  druge poslove po nalogu  pročelnika Jedinstvenog   upravnog odjela.

                                                                                                                                                        20%


	


	Broj
radnog mjesta
	Naziv radnog mjesta
	Potrebno stručno znanje
	Svrha radnog mjesta
	Broj izvršitelja

	
	Katego
rija
	Potkategorija
	Razina
	Klasifikacijski
rang
	
	
	

	

    
   6.
	
REFERENT ZA RAČUNOVODSTVO

	
	
	

	
	III.
	REFERENT
	-
	11.
	
- srednja stručna sprema ekonomske struke,   
- najmanje jedna
  godina radnog   
  iskustva   na   
  odgovarajućim   
  poslovima,
- položen   
  državni ispit propisane razine,
- poznavanje    
  rada   
  na računalu.  

	Osigurava se zakonito i pravovremeno obavljanje računovodstvenih poslova 
s ciljem efikasnije naplate općinskih prihoda vođenjem evidencije obveznika plaćanja naknada (analitike)   te izvršavanje proračuna Općine.
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OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
________________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika;
STUPANJ ODGOVORNOSTI 
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu    
Izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;
STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela








	· po nalogu pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavlja dio poslova iz domene računovodstva i knjigovodstva: vodi poslovne knjige proračuna, utvrđuje analitička konta kontnog plana,
vodi knjige ulaznih i izlaznih računa, vodi evidenciju i obračun putnih naloga za službena  putovanja,
obavlja poslove blagajne, obavlja poslove vođenja pomoćnih evidencija u računovodstvu (salda konti kupaca i dobavljače), prati troškove i vrši obračun  istih prema mjestu troška,
· priprema podatke za izradu Proračuna te godišnjeg i polugodišnjeg izvršenja Proračuna,
· vodi knjigu osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrošnog materijala
· prati naplatu i poduzima pripremne radnje u cilju efikasnije naplate (prijedlozi opomene i ovrha)
· vodi analitičku evidenciju obveznika (komunalne naknade, naknade za uređenje voda, komunalnog doprinosa, naknade za zadržavanje nezakonito izgrađene zgrade, groblja i dr.)
· priprema podatke za nadležno državno tijelo tromjesečna financijska izvješća, 
· provodi akte općinskog načelnika o isplatama korisnicima proračunskih sredstava,
· priprema podatke za potrebe Državnog ureda za reviziju prilikom provedbe godišnjeg nadzora i priprema podatke za potrebe očitovanja  na utvrđeni revizijski nalaz u suradnji sa ostalim službenicima,
· priprema podatke i dokumentaciju za potrebe popunjavanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti iz područja računovodstva,
· priprema podatke za obračun plaća i drugog dohotka (naknada) te isplatu materijalnih prava zaposlenih
                                                                                                                                                      80%
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· daje podatke službenicima za izradu izvješća,
· vodi porezne kartice zaposlenika i izrađuje izvještaje o dohotku,
· dostavlja podatke Poreznoj upravi, Državnom uredu za reviziju i Ministarstvu financija,
· izdaje potvrde o primanjima,
· ispostavlja račune korisnicima usluga,
· sudjeluje u godišnjem popisu i inventuri,
· obavlja obradu i ispis virmana,
· odlaže i čuva knjigovodstvenu dokumentaciju u skladu sa zakonom u propisanim rokovima,
· vodi evidenciju režijskih troškova prema mjestu troška,
· priprema zaključke o isplati po Programima javnih potreba na osnovu koje se vrše isplate korisnicima proračunskih  sredstava
· postupa u skladu s Procedurama općinskog načelnika te
· obavlja druge poslove po nalogu pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
                                                                                                                                     20%



	Broj
radnog mjesta
	Naziv radnog mjesta
	Potrebno stručno znanje
	Svrha radnog mjesta
	Broj izvršitelja

	
	Katego
rija
	Potkategorija
	Razina
	Klasifikacijski
rang
	
	
	

	

    
  
    7.
	
ADMINISTRATIVNI  REFERENT 

	
	
	

	
	III.
	 REFERENT
	-
	11.
	
- srednja    
  stručna   
   sprema   
   ekonomske     
   ili upravne 
   struke, 
- najmanje jedna 
  godina radnog   
  iskustva na   
  odgovarajućim   
  poslovima,
- položen   
  državni  ispit propisane razine
- poznavanje    
  rada na  
  računalu,
- položen stručni ispit za zaštitu i obradu arhivskog i dokumentarnog gradiva,
- završen      
  specijalistički 
  program  
  izobrazbe javne    
  nabave.

     


	Osigurava se obavljanje poslova pisarnice koji se odnose na primanje i izdavanje pismena, pregled pismena, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, korištenju, otpremanju, čuvanju, izlučivanju i predaji nadležnom arhivu ili drugom nadležnom tijelu te postupanju s pismenima u elektroničkom obliku sukladno propisima kojima se uređuje postupanje elektroničkim ispravama.
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	OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA


	SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika;
STUPANJ ODGOVORNOSTI 
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu   
   izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;
STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  

· vrši primanje pismena i drugih pošiljki, otvaranje i pregled,
· primanje podnesaka usmeno na zapisnik,
· primanje e-računa,
· upisivanje pismena u evidencije uredskog poslovanja i dostava spisa predmeta u rad,
· otprema akata,
· razvođenje spisa predmeta, stavljanje predmeta u pismohranu i čuvanje te poslove arhiviranja,
· vodi  brigu o čuvanju pečata i štambilja Općine,
· vrši  umnožavanje i skeniranje dokumentacije i drugih pismena,
· popunjava podatke u ustrojenim službenim registrima (aplikacijama ustrojenim od strane javnopravnih tijela) i zaprima zahtjeve iz službenih registra
                                                                                                                                                                                55%
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· izdaje potvrde po zahtjevu stranaka,
                                                                                                                                                                                15%
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· vodi evidenciju sastanaka i primanje najavljenih stranaka pri dužnosnicima Općine,
· obavlja protokolarne poslove za potrebe dužnosnika,
· vodi zapisnike na sjednicama i sastancima općinskih tijela,                                                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                                                 10%
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· vodi brigu  o nabavci uredskog materijala i vrši  pripremu za izdavanje narudžbenice, 
· obavlja  kompletiranje dokumentacije  na osnovu koje se vrše plaćanja (narudžbenice, ugovora, otpremnice i dr. dokumentacije),
· postupa u skladu s Procedurama općinskog načelnika,
· prati objavljene javne natječaje za potrebe Općine i udruge civilnog društva,
· sudjeluje u pripremi i  izradi akata u postupcima javne nabave  ( Plan nabave, odluke, zapisnike i dr.),
· provodi postupke jednostavne nabave i sudjeluje u postupcima javne nabave roba, usluga i roba (e- nabave),
· prikuplja podatke za evidenciju o provedenim postupcima i sklopljenim ugovorima za nabavu roba, radova i usluga (Registara ugovora),
· priprema i sudjeluje u izradi  natječajne dokumentacije javnog nadmetanja,
· vrši objavljivanje u službenim glasilima u skladu sa odredbama Zakona o javnoj nabavi i  provedbenim propisima,
· vodi evidencije i dostavlja izvješća provedbe postupaka javnih nabava  u Općini u skladu sa odredbama zakona i provedbenim propisima, 
· pruža stručnu pomoć udrugama pri pripremi prijava programa na javne natječaje, 
· vodi kadrovsku evidenciju,
· vodi evidenciju prisutnosti zaposlenih, 
· obavlja poslove  sukladno propisima o pravu na pristup informacijama, 
· sudjeluje u  godišnjem popisu i inventuri te
· obavlja  druge poslove po nalogu pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
                                                                                                                                                                                                                          20%









	Broj
radnog mjesta
	Naziv radnog mjesta
	Potrebno stručno znanje
	Svrha radnog mjesta
	Broj izvršitelja

	
	Katego
rija
	Potkategorija
	Razina
	Klasifikacijski
rang
	
	
	

	


8.
	
REFERENT - KOMUNALNI REDAR

	
	
	

	
	III.
	 REFERENT
	
	11.
	
- najmanje gimnazijsko srednjoškolsko obrazovanje ili četverogodišnje strukovno srednjoškolsko obrazovanje ekonomske ili tehničke struke,   
- najmanje jedna 
  godina  radnog   
  iskustva  na   
  odgovarajućim   
   poslovima, 
- položen   
  državni   
  ispit propisane razine,
- poznavanje    
  rada   
  na računalu.  

	Osigurava se pravovremeno obavljanje poslova provedbe nadzora postupanja u sklada sa propisima kojima se uređuje komunalni red, dimnjačarski poslovi, održavanje nerazvrstanih cesta, prometa na području Općine, propisa kojima se uređuju uvjeti i način držanja kućnih ljubimaca i način postupanja s napuštenim i izgubljenim životinjama, poslovi neposredne kontrole i izvida na javnim površinama i obavještavanja o uočenim nedostacima i oštećenjima,  komunalnog redara vezano za zakonito i pravovremeno rješavanje upravnih i neupravnih stvari korištenja i uređenja javnih površina, te pravilnog sakupljanja i odlaganja komunalnog otpada, 
	1




	
OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
________________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika;
STUPANJ ODGOVORNOSTI 
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu  
  izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;
STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.





	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  

· obavlja poslove provedbe nadzora vezano za provedbu propisa i općih akata kojima se uređuje komunalni red,  dimnjačarski poslovi, održavanje   nerazvrstanih cesta, promet na području Općine,  
· obavlja poslove provedbe nadzora vezano za provedbu propisa i općih akata kojima se uređuju uvjeti i način držanja kućnih ljubimaca  i način postupanja s napuštenim i izgubljenim životinjama,
· obavlja poslove provedbe nadzora vezano za provedbu propisa i općih akata kojima se uređuje odlaganje i   
 zbrinjavanje komunalnog otpada,
· obavlja poslove provedbe nadzora vezano za provedbu propisa i općih akata iz područja gospodarstva (trgovine, ugostiteljstva, turizma i sl.), a u nadležnosti su Jedinstvenog upravnog odjela,
· obavlja poslove provedbe nadzora sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljištu i Odluci o agrotehničkim mjerama
· provodi komunalni nadzor na terenu očevidom, sastavlja zapisnik te donosi pojedinačne akte (upozorenja, rješenja i  prekršajni nalog) i poduzima mjere za koje je ovlašten zakonom i Odlukom o komunalnom redu,
· provodi postupak nadzora i poduzima mjere za koje je ovlašten Zakonom o građevinskoj inspekciji i drugim    
             zakonskim propisima,
· surađuje sa drugim nadležnim državnim inspekcijskim tijelima u provedbi komunalnog reda na području Općine i vezano za  zaštitu okoliša i odlaganja komunalnog otpada,
· priprema nacrte rješenja vezano za  prava i obveze fizičkih ili pravnih osoba u prvom stupnju sukladno odredbama Odluke o komunalnom redu,
· rješava po prijavama građana vezano za poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, napuštenih i izgubljenih životinja i lešina te oštećenja na nerazvrstanim cestama,
                                                                                                                                                   70%
...........................................................................................................................................................................................

· vodi brigu o ispravnom funkcioniranja komunalne infrastrukture na području Općine i predlaže popravke  u slučaju nastanka kvara,  
· vodi evidenciju o provedbi i potrebi održavanja javne rasvjete na području Općine,
· vodi evidenciju troškova javne rasvjete,
· osigurava provedbu  nadzora nad ispravnošću uređaja i opreme u objektima namijenjene zaštiti od požara te 
             osigurava provedbu  redovitog servisiranja plinskih trošila i ostale opreme i očitanje stanja trošila,
· u slučaju kvarova na opremi, uređajima ili instalacijama obavještava općinskog načelnika i pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela  te sukladno uputi organizira otklanjanje kvarova,
· obavlja poslove neposredne dostave općinskih pismena,
· obavlja druge poslove po nalogu pročelnika
                                                                                                                                                  30%



VLASTITI  POGON
             Vlastiti pogon ustrojstveno djeluje u okviru Jedinstvenog upravnog odjela Općine Trnovec Bartolovečki.
             Vlastiti pogon obavlja komunalne djelatnosti, u opsegu i skladu sa svojim mogućnostima, upravljanja i održavanja groblja i održavanja javnih površina na području Općine Trnovec Bartolovečki, a naročito:
- upravljanje i održavanje groblja,
- čišćenje prometnica u naselju,
- održavanje zelenih površina,
- održavanje sustava za oborinsku odvodnju,
- nabava i održavanje urbane opreme i sadnog materijala,
- održavanje okoliša i objekata u vlasništvu Općine.
              Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela upravlja Vlastitim pogonom.
             Vlastiti pogon samostalan je u obavljanju poslova iz svog djelokruga i za svoj rad odgovoran je općinskom načelniku i Općinskom vijeću.
              Unutar unutarnje ustrojstvene jedinice Vlastitog pogona Jedinstvenog upravnog odjela            sistematizirana su sljedeća radna mjesta:

	Broj
radnog mjesta
	Naziv radnog mjesta
	Potrebno stručno znanje
	Svrha radnog mjesta
	Broj izvršitelja

	
	Katego
rija
	Potkategorija
	Razina
	Klasifikacijski
rang
	
	
	

	

    
  9.
	
VIŠI STRUČNI SURADNIK


	
	
	

	
	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK 
	-
	6.
	-  sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomije ili građevine 
- najmanje jedna    
   godina radnog   
   iskustva na   
   odgovarajućim  
   poslovima,
- položen   
  državni  ispit propisane razine,
- poznavanje   
  rada na   
  računalu.



	Pravovremeno i zakonito rješavanje neupravnih i upravnih stvari u  područjima  komunalnog gospodarstva,  groblja, korištenja javne površine postavljanjem pokretnih  naprava  te ostalih poslova u okviru djelokruga rada.
 

	1



	
OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
________________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnoga tijela;
SAMOSTALNOST U RADU
- stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika;
STUPANJ ODGOVORNOSTI
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada;
STUPANJ STRUČNIH KOMUNIKACIJA 
- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te   
  pravovremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  
 
· rješava u upravnim  stvarima iz djelokruga vlastitog pogona Jedinstvenog upravnog odjela u  područjima 
             groblja (dodjele grobnog mjesta, grobne naknade, promjene korisnika grobnog mjesta, odobrenja za izvođenje             
             radova), 
· vodi grobni očevidnik
· vodi GIS groblja 
· rješava po zahtjevima za korištenje javnih površina postavljanjem  pokretnih naprava,
· rješava u neupravnim i upravnim stvarima vezano za provedbu Zakona o komunalnom gospodarstvu i provedbe Odluke o  komunalnom redu,
· rješava u neupravnim i upravnim stvarima vezano za provedbu Zakona o otpadu i općinskih općih akata koji se odnose na otpad i zaštitu okoliša,          
                                                                                                                                                                  80%
 ………………………………………………………………………………………………………………………….
· prati propise i upućuje na primjenu istih iz područja  komunalnog gospodarstva, 
· sudjeluje u  godišnjem popisu i inventuri,
· obavlja obradu i ispis virmana u području groblja,
· provodi  pripremne radnje za naplatu potraživanja i plaćanja obveza u području groblja,
· postupa u skladu s Procedurama općinskog načelnika,  
· vodi evidenciju troškova Vlastitog pogona,
                                                                                                                                                                   10%
    ……………………………………………………………………………………………………………………….                                                                                                                                          
· priprema  godišnja izvješća odnosno vrši unos podataka i dostavlja iste elektroničkim  putem za potrebe nadležnih  županijskih i državnih tijela prema  posebnim propisima  i vrši unos podataka u Registre  te
· obavlja  druge poslove po nalogu  pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
  
                                                                                                                                                                                                       10%




	Broj
radnog mjesta 
	Naziv radnog mjesta
	Potrebno stručno znanje
	Svrha radnog mjesta 
	Broj izvršitelja

	
	Kategorija
	Potkategorija
	Razina
	Klasifikacijski
rang
	
	
	

	


10.
	
DJELATNIK NA  ODRŽAVANJU GROBLJA 

	 
	 
	 

	
	     IV.
	II
NAMJEŠTENIK 

	2.
	13.
	- niža stručna sprema ili osnovna
škola
	Osigurava  se obavljanje pomoćno-tehničkih poslova  redovnim održavanjem javnih i zelenih površina na mjesnim grobljima. 
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	[bookmark: _Hlk54957496]
OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
_______________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove;  
STUPANJ ODGOVORNOSTI 
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.





	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  
· obavlja poslove iskopa grobnih jama i ukopa umrlih,
· obavlja poslove vezano za organizaciju ispraćaja umrlih,
· vodi brigu o poštivanju odredbi pravila ponašanja na groblju propisanih Odlukom o upravljanju i održavanju  
             grobljem,
· vodi brigu o izvođenju radova na uređenju grobnog mjesta na groblju od strane izvođača radova da li je u skladu sa rješenjem o odobrenju za izvođenje radova, 
· vodi brigu o ispravnosti i funkcionalnosti komunalne infrastrukture na grobljima,
· obavlja poslove  čišćenja prostora unutar i oko grobne kuće na mjesnim grobljima,
· obavlja poslove čišćenja zelenih površina i pješačkih staza sakupljanjem komunalnog otpada na grobljima,
· održava zelene površine košnjom trave na grobljima,
· uređuje pješačke staze prvotnim prskanjem korova, uklanjanjem korova i šljunčanjem staza na grobljima,  
· uređuje zelene grmove i živice obrezivanjem na grobljima,
· uređuje općinska grobna mjesta, 
· vodi brigu o sortiranju i odvozu komunalnog otpada (miješanog i biljnog otpada te otpadne plastike) na grobljima,  
· uklanja snijeg i led pri grobnim kućama i na glavnim stazama  na mjesnim grobljima,
· obavlja i ostale  pomoćno-tehničke poslove za potrebe mjesnih groblja te                                                                                                                                                       
· - obavlja  druge poslove po nalogu   pročelnika Jedinstvenog   upravnog odjela.           
                         100%                                                                                                                                   




	Broj
radnog mjesta 
	Naziv radnog mjesta
	Potrebno stručno znanje
	Svrha radnog mjesta 
	Broj izvršitelja

	
	Kategorija
	Potkategorija
	Razina
	Klasifikacijski
rang
	
	
	

	


11.
	
DJELATNIK NA ODRŽAVANJU JAVNIH POVRŠINA

	 
	 
	 

	
	     IV.
	II
NAMJEŠTENIK 

	2.
	13.
	- niža stručna sprema ili osnovna
škola
	Osigurava  se obavljanje pomoćno-tehničkih poslova za redovno održavanje javnih i javno-zelenih površina na području Općine. 
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OPIS  STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
_______________________________________________________________________________________________________
SLOŽENOST POSLOVA
- stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove;  
STUPANJ ODGOVORNOSTI 
- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.




	
OPIS   POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA  
· obavlja poslove održavanja javnih i  javno-zelenih površina (zelenih površina, pješačkih staza, pješačkih   
             zona, otvorenih odvodnih kanala, parkova, dječjih igrališta i javnih prometnih površina osim cesta) košnjom                       trave (kosilicom i trimerom),
· obavlja poslove čišćenja javnih i javno-zelenih površina  sakupljanjem miješanog komunalnog otpada i pražnjenjem posuda za odlaganje komunalnog otpada postavljenih na tim površinama,
· obavlja poslove uklanjanja suhog drveća i granja,
· obavlja poslove čišćenja oglasnih ploča (uklanjanjem starih oglasa i pranjem istih),
· obavlja poslove čišćenja autobusnih stajališta (uklanjanje oglasa, pranje stranica nadstrešnice  autobusnog stajališta, pometanje komunalnog otpada odbačenog na autobusnom stajalištu i pražnjenje posuda postavljenih za odlaganje komunalnog otpada, 
· obavlja poslove uređivanja i zalijevanja  cvjetnih gredica i postavljenih posuda sa posađenim cvijećem,
· obavlja poslove čišćenja snijega i leda na prometnim površinama u zimskim mjesecima,
· obavlja i druge pomoćno-tehničke poslove  te                                                                                                                                                       

                                                                                                                                                              80%
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· izvršava manje poslove održavanja i osiguranja zgrada javne namjene (društvenih domova i dr.) u vlasništvu Općine kao i radnih prostorija te otklanja sitne kvarove
· brine o čistoći i održavanju svih zgrada javne namjene na način da su u stanju potpune funkcionalnosti te vodi brigu o urednom odlaganju i odvoženju smeća
· vrši sve poslove vezano za privremeno korištenje objekata (vrši primopredaju prostora u slučaju korištenja) i druge poslove u svezi korištenja objekata u vlasništvu Općine
· vodi brigu o tekućem održavanju zgrada javne namjene i o korištenju opreme i inventara
· vodi brigu o održavanju i registriranju službenih vozila Općine,
· obavlja tehničke poslove prilikom pripreme manifestacija i svečanih sjednica  te
· - obavlja  druge poslove po nalogu   pročelnika Jedinstvenog   upravnog odjela
         
                                                                                                                                                                             20%





XVII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 31.
	Službenici i namještenici  zatečeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu  na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika u roku od 30 dana rasporedit će se na radna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom ovisno o stručnim uvjetima i poslovima koje su do tada obavljali.

Članak 32.  
              Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Trnovec Bartolovečki („Službeni vjesnik Varaždinske županije“ broj 68/23.) 

Članak 33.
	Ovaj Pravilnik objaviti će se u “Službenom vjesniku Varaždinske županije” i na mrežnoj stranici Općine Trnovec Bartolovečki, a stupa na snagu osmog dana od dana objave u „Službenom vjesniku Varaždinske županije“.

                                                                                                                OPĆINSKA NAČELNICA
                                                                                                                         Verica Vitković
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