REPUBLIKAHRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA
OPCINA OREHOVICA
OPCINSKI'NACELNIK
KLASA: 022-05/19-01/25
URBROJ: 2109/22-01-19-1

Orehovica, 02. listopada 2019.g.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08 i 61/11, dalje u tekstu: Zakon),
¢lanka 7. stavka 2. Odluke o ustroju i unutarnjoj organizaciji Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Orehovica (,,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije" broj 14/18 i 3/19, dalje u tekstu: Odluka), te
¢lanka 33. Statuta Opéine Orehovica(,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije” broj 4/13 i 1/18,
dalje u tekstu: Statut), opéinski nacelnik Opcine Orehovica donosi sljedeci

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Orehovica

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni
i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, materijalna i druga prava sluzbenika i
namjestenika i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Orehovica.

Clanak 2.
(1) Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom i drugim propisima.

Clanak 3.
(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.
(2) U rje$enjima kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu
koji odgovara spolu sluzbenika, rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA OPCINSKE UPRAVE

Clanak 4.
(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji red Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Orehovica,
broj potrebnih zaposlenika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadataka sa stru¢nim
uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova.

I1l. UPRAVLUANJE U SLUZBI
Clanak 5.
(1) Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
(2) Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.
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(3) Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara nacelniku.

Clanak 6.

¥

(1) Sluzbenici i namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim

propisima, opéim aktima Op¢ine Orehovica, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog

upravnog odjela.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

(1) Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce

Clanak 7.

uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)

samoupravi (,Narodne novine” broj 74/10, 125/14 u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

(2) Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je poloZen drzavni strucni ispit. Osoba
bez polozenoga drzavnoga strucnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama

propisanima zakonom.
(3) Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.

(1) Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
(2) Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza Jedinstveni upravni odjel.

(3) Opéinski naéelnik utvrduje plan prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu, koja sadriava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta (sadrZi elemente propisane

Clanak 9.

Uredbom) i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu:

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

struéni specijalist
ekonomske ili

izvriavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad

zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela;

R.br. Naznv. racnop Kategorija | Potkategorija | Razina Klasibkacijski Bvr.oj :
mjesta rang Izvrsitelja
Procelnik Glavni
1. | Jedinstvenog I S - 1. 1
2 rukovoditelj
upravnog odjela
Potrebno
struéno znanje* Opis poslova radnog mjesta (%)
2 S 1) Organizira i rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u
- magistar ili skladu sa zakonom i drugim propisima i organizira, brine o 5




pravne struke

- najmanje 1
godina radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima

- organizacijske
sposobnosti i
komunikacijske
vjestine potrebne
za uspjesno
upravljanje

- aktivno
poznavanje
engleskog jezika
u govoru i pismu

- poznavanje rada
na PC-u

- drzavni struéni
ispit

2) Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opéinskog
vijeéa, poslove struéne pomo¢i i izrade prijedloga akata i
odluka, imovinsko pravne poslove, te organizira izvrSenje
poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport,
$kolski i predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnic¢ka kultura),
turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika
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3) Brine o zakonitom radu opéinskog vijeca;

4) Provodi izvrienje odluka nacelnika i Opcinskog vijeca,
donosi rjesenja u upravnim postupcima iz djelokruga JUO,
suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju rjeSavanja
poslova iz svog djelokruga, brine i odgovoran je za
arhiviranje odluka i akata, obavlja poslove vezane uz radne
odnose zaposlenih u op¢inskoj upravi.

5) Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom
upravnom odjelu;

6) Donosi rjeSenja u svim upravnim postupcima iz
djelokruga JUO

7) Prati natjeGaje na svim razinama za osiguranje dodatnih
namjenskih sredstava za zadovoljenje javnih potreba iz svih
podrudja te razmatra, priprema, predlaze i provodi
sudjelovanje na istima. Prati i organizira poslove pripreme i
izrade projekata i programa suradnje s EU. Prati i nadzire
namjensko koristenje dobivenih potpora, pomo¢i, donacija i
sl. te u vezi s istim priprema i izraduje propisana i
zahtijevana izvjeSca
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8) Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede
sluzbene duznosti,

9) Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s
tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne
(podruéne) samouprave i drugim institucijama;

10) Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu,
brine o struénom osposobljavanju i usavrsavanju djelatnika i
o urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad

11) Koordinira punomoénika/odvjetnika u sudskim i
upravnim postupcima pred drugim tijelima kad ti postupci
nisu u nadleznosti drugih upravnih tijela

12) Obavlja najsloZenije protokolarne poslove za nacelnika i
Vijeée

13) Obavlja poslove glavnog i odgovornog urednika
sluzbenog glasila Op¢ine i poslove urednika sluzbenih web-
stranica Opéine

14) Vodi i rjesava u upravnom postupku predmete u vezi
ostvarivanja prava na pristup informacijama, izraduje
godisnje izvjestaje, te druge poslove u skladu s propisima




15) Brine o odnosima s javnoscu, medijskoj pokrivenosti
informacijama, priprema izjave za medije, organizira i vodi )
konferencije za medije

16) Objavljuje obavijesti i informacije iz svog rada na web

stranicama Op¢ine -
17) Obavlja poslove u provedbi FMC i koordinatora za 5
sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti

18) Obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za
zaduzivanje 1 davanje jamstava, kontrolu naplate kao i 5

poslove pripreme dokumentacije za prisilnu i azurnu naplatu
potrazivanja op¢inskih prihoda

*Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet strucnog
obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela iznimno moZe biti imenovan
sveucilisni prvostupnik struke odnosno strucni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

magistar ili struéni specijalist ekonomske ili
pravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske
Potrebno stru¢no znanje sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje , aktivno poznavanje
engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje
rada na PC-u, drzavni strucni ispit

stupanj slozenosti posla najvise razine koji
ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca

Slozenost poslova

stupanj samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu 1 odlucivanju o
Samostalnost u radu najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela

stalna struéna komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost,
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

R.br. Nazli:j::t(;nog Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
Strucni »
2. suradnl.l.( za 1L Strucn.l 3 )
financije 1 suradnik
proracun
Potrebno
strucno znanje Opis poslova radnog mjesta (%)

4




- sveucilisni
prvostupnik ili
strucni
prvostupnik
ekonomske,
drustvene,
informaticke ili
upravno-pravne
struke

- najmanje 3
godina radnog
iskustva

- poznavanje
rada na PC-u

- drzavni struéni
ispit

1)

Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske
evidencije te izraduje izvjes¢a o njima

20

2)

Vodi evidenciju obveznika placanja komunalne naknade,
naknade za uredenje voda, komunalnog doprinosa i
ostalih op€inskih prihoda te prati placanje financijskih
obveza

15

3)

Izraduje periodi¢na izvje$¢a o izvrSenju proracuna
prema programima financiranja koje utvrduje Vijece

15

4)

Obavlja obracun plac¢a, vodi propisane evidencije o
zaposlenima, izraduje porezne i druge propisane
evidencije

20

)

Vodi blagajnicko poslovanje i pripadajucu evidenciju

10

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
odjela koje se odnose na financijsko poslovanje

10

7

Vodi evidenciju financijskih dokumenata te obavlja
njihovo odlaganje i arhiviranje- bankarskih izvoda,
financijskih izvjesca drugih institucija, ulaznih i izlaznih
raCuna i dr.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

no strucno znanje

sveucilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik
ekonomske, drustvene, informaticke ili upravno-
pravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na PC-u, drzavni stru¢ni ispit

)st poslova

stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene
poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se
primjenjuje ograniten broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

tfalnost u radu

nadredenog sluzbenika

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en
povremenim nadzorom i uputama od strane

Jj suradnje s drugim tijelima i

ikacije sa strankama

informacija

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje
kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni

j odgovornosti i utjecaj na donoSenje

struénih tehnika

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i

Naz;:fj::gnog Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
Referent za opce
i upravne JUIR Referent 11 1
poslove
Potrebno
strucno znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- srednja stru¢ 5 = :
spi::n?a i 1) Vodi sluzbenu korespondenciju u op¢im, upravnim 15
ekonomskog ili poslovima te poslovima Vijeca
upravno-pravnog : o . :
usmjerenja ili 2) Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 10

koji se odnose na opce i upravne poslove

5




zz.ivréenf 3) Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednice Opéinskog
gimnazija vijeca 0
- najmanje 1 | 4) Dostavlja odluke i druge akte na objavu 5
godina
radnog : :
iskustva 5) Upravlja postupkom javne nabave 20
- poznavanje 6) ,(?baan admir}istr-ativno-te.hniéke poslove iz nadleznosti 20
iAo op¢inskog nacelnika i pro¢elnika
e 7) Vodi uredsko poslovanje 10
strucni ispit
- polozen
specijalisticki
rogram : _ :
?Zol%razb Sl 8) Qbaylja druge upravne i strune poslove po nalogu 10
x: procelnika
podrucju
javne nabave

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravno-
pravnog usmjerenja ili zavrSena gimnazija,
najmanje 1| godina radnog iskustva, poznavanje
rada na PC-u, drzavni strucni ispit, polozen
specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne
nabave

Slozenost poslova

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor
i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

odluka pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika
Naziv radnog - ; : x
Robr. o Kateg. Potkateg. | Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
Referent —
4. | komunalni redar i III. Referent 11 1
poljoc¢uvar




Potrebno stru¢no

znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- gimnazijsko : ’ : : : :
sridnj ogkjolsko 1) Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti 30
obrazovanje ili komunalnog gospodarstva
Cetverogodisnje 2) Naplaéuje mandatne kazne, rjeSenjem fizickim i
strukc?vzlo pravnim osobama nareduje poduzimanje radnji u svrhu
srednJoskqlsko odrzavanja komunalnog reda te postovanje odredaba 30
obr:ilzovanje Odluke o agrotehnickim mjerama u svrhu zastite
drugvegog, poljoprivrednog  zemljista i predlaze pokretanje
pohoprw;(ednpg, prekrsajnog postupka
tek}:) n.(v)?s coil 3) Izraduje zapisnike o izvrSenom ocevidu, izvjestaje o
o utvrdenim prekr$ajima prema vrsti i obavlja druge 30
e poslove po nalogu procelnika
- najmanje jedna
godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

3 e 4) Temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u 10
: POEO%"?“ (_irzavm cilju unapredenja zivota stanovnika Opcine Orehovica
strucni 1spit
- vozacka dozvola
B kategorije

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje drustvenog, poljoprivrednog,

Potrebno stru¢no znanje

ekonomskog ili tehnickog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, vozacka
dozvola B kategorije

Slozenost poslova

stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1
upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

Naziv radnog : : 5
Robr. mich Kateg. Potkateg. Razina Klasif. rang Br. Izvrs.
Komunalni Potkategorija
radnik Iy IL. vrste / - !
Potrebno struc¢no
znanje Opis poslova radnog mjesta (%)




- niza struéna
sprema ili
osnovna Skola

- vozacCka dozvola
B kategorije

1) Odrzava odredeni dio javnih povr$ina (ko$nja

zelenih povrsina, uredenje cvjetnih nasada, ¢iS¢enje 30
pjesackih staza, autobusnih ugibalista)

2) Odrzava zelene povrSine na saniranim deponijama 30
komunalnog otpada

3) Ciséenje terena od eventualnih onediSéenja 20
komunalnim otpadom i sl.

4) Obavlja sitne popravke na objektima u vlasnistvu 20

Opc¢ine Orehovica

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

dozvola B kategorije

niza stru¢na sprema ili osnovna skola, vozacka

Slozenost poslova

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne
i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove

odluka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje

za materijalne resurse s kojima radi

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost

Clanak 10.

(1) Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvr3itelja,

procelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima rasporedenima na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i

prioritete sluzbe.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 11.

(1) U upravnom postupku postupa sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

(2) Sluzbenik ovlasten za rje$avanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji

prethodi rjeSavanju upravne stvari.

(3) Ako nadleZnost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rje$avanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog

odjela.

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

(1) Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje

Clanak 12.

procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

(2) Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opcinske uprave te na web

stranici Opcine Orehovica.

(1) Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanducica za predstavke i
prituzbe, neposrednim komuniciranjem s ovlastenim predstavnicima Jedinstvenog upravnog

odjela, putem e-maila.

Clanak 13.






