REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO - SRIJEMSKA ZUPAN IJA

OPCINA TOVARNIK
OPCINSKI NACELNIK

¢
.
KLASA: 024-10/23-01/04
URBROYJ: 2196-28-03-23-1
Tovarnik, 4. listopada 2023. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3, Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) Samoupravi (,Narodne novine” br. 86/08, 61/11, 4/18,
112/19), &lanka 48. stavka 3. podstavka 9. Statuta Op¢ine Tovarnik (,Sluzbeni
vjesnik” Vukovarsko-srijemske Zupanije br. 3/ 22), na prijedlog  procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tovarnik, Nagelnik Opéine Tovarnik,
donosi

PRAVILNIK

0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tovarnik
L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima, prijam u sluzbu,

raspored, premjestaj, lake povrede sluzbene du¥nosti i druga pitanja od znacaja za
rad Odjela.



Unutar odjela ustrojava se posebna organizacijska jedinica pod nazivom »0dsjek za
pomoc u kuéi” koja je nadlezna za obavljanje sljede¢ih poslova:

Korisnicima kojima Centar za socijalnu skrb rjeSenjem prizna pravo na pomoé¢ u
uzdrZavanje ¢istoce stambenog prostora :

Dostavu namirnica

Pomo¢ u pripremi obroka y kucanstvu korisnika
Pranje i gladanje rublja

Poslove odrZavanja okuénice ( ¢iSéenje, kognja trave )

Briga o higijeni i izgledu korisnika

O

O

0]

O
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0 Dostav lijekova
O Razgovor o prehrani

0 individualni razgovoriidruZenje u svrhu prevladavanja usamljenosti
O pomoc u socijalnoj integraciji

O poticanje medugeneracijske solidarnosti

0 pomo¢ u obavljanju administrativnih i sliénih poslova pri nadleZnim
institucijama

W pratnja k lije¢niku i u druge ustanove ( po potrebi )

0 Ostalo po rjedenju centra za socijalnu skrb

Odsjekom iz stavka 2. ovoga ¢lanka rukovodi i upravlja voditelj odsjeka koji je za
svoj rad odgovoran prodelniku.

Clanak 2,

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na mugke ; Zenske osobe.

Clanak 3.



Odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog
Upravnog odjela Op¢ina Tovarnik te drugim propisima.

IL. UPRAVLJANJE JEDINSTVENIM UPRAVNIM ODJELOM I OBAVLJANJE
POSLOVA

Clanak 4.

Odjelom upravlja proéelnik Odjela (u nastavku teksta: procelnik).
Procelnik organizira i uskladuje rad Odjela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice.

Za zakonitost i udinkovitost rada Odjela procelnik odgovara nacelniku Opéine
Tovarnik

temeljem javnog natjeaja, na nacin propisan zakonom, obavlja se u skladu s
Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opéina Tovarnik.

Clanak 5.

Sluzbenik je du¥an poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava, zakona,
drugih propisa i akata Op¢ine Tovarnik a i pravila struke.

SluZbenik i namjestenik duZan je izvriavati naloge prodelnika i nadredenog
sluzbenika, koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove,

III.  RASPORED NA RADNA MJESTA SLUZBENIKA

Clanak 6.

Zakonom.



Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natje¢aja za prijam u
sluzbu pruza nadle¥ni sluzbenik Odjela.

Slobodna radna mjesta popunjavaju se prijmom u sluZby sluzbenika, odnosno
namjestenika, u skladu s vaZeéim planom prijma u slu¥buy, kojeg donosi nadelnik
Op¢ine Tovarnik na prijedlog pro&elnika.

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraZnjeno radno mjesto ako
ispunjava opce 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 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine”, broj 74/10 i
125/14) (u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom., Posebni uvjet za raspored
na sva radna mjesta slubenika je polozen drzavni ispit. Osoba bez poloZenog
drzavnog ispita mo¥e biti primljena i rasporedena pod pretpostavkama propisanim
Zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.,

Clanak 8.

Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u slusby s€ moze primiti osoba na
odredeno vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika na Posao, odnosno prestanka
njegove sluzbe, u skladu sa Zakonom.

Clanak 9,

IV.  VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJFSAVAN]E O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 10.

U upravnom postupku postupa slubenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog
postupka ili rje§avanje o upravnim stvarima, sukladno ovom Pravilniku.

Sluzbenik ovlasten za 1jeSavanje o upravnim stvarima ovladten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeS8avanju upravne stvari.



Kada je sluzbenik, kojemu je u opisu poslova  vodenje upravnog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima, odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje, odnosno ukoliko radno mjesto nije popunjeno ili u Odjelu nema osobe
ovlastene za rjeSavanje o upravnoj stvari, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje
upravne stvari nadleZan je procelnik.

Ako nadle¥nost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom,
drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te stvari i zastupanje pred
nadleZnim upravnim sudom nadle¥an je procelnik.

V. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja
odreduje nadelnik Opc¢ine Tovarnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s
procelnikom.

Raspored termina za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediste Op¢ine Tovarnik
te na web stranici Opé¢ine Tovarnik .

Clanak 12.

Na zgradi u kojoj djeluje Opéina Tovarnik isticu se natpisne ploce u skladu s
propisima o sadrZaju naziva tijela i uporabi propisanih obiljeZja i simbola.

Na vratima sluZbenih prostorija isti¢u se osobna imena duZnosnika, slu¥benika i
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 13.

Podnogenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanduciéa za
predstavke i prituzbe, knjige Zalbi i prituzbi, neposrednim komuniciranjem s
ovladtenim predstavnicima tijela Opcine Tovarnik.



Na predstavke i prituzbe gradana odgovor u roku od 30 dana od dana podnosenja
predstavke ili prituzbe daje opé¢inski nacelnik, a na prituzbe na rad slubenika
odgovor daje prodelnik.

VI.  LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.

Osim lakih povreda sluzbene duZnosti propisanih Zakonom, lake povrede sluzbene
duZnosti su:

1, nedoli¢no ponaganje prema nacelniku Op¢ine Tovarnik, procelniku, voditelju
unutarnje ustrojstvene jedinice, sluZbenicima i namjeStenicima,

2, nedoli¢an i nekorektan odnos sluZbenika i namjestenika prema strankama,
2 rad bez propisane i nabavljene sluZbene odjece i u neurednoj sluzbenoj odjeci
iliu neprimjerenoj i neprikladnoj odjedi,

4, iznoSenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu Stetiti ugledu i
dostojanstvu zaposlenika ili ugledu Opéine Tovarnik.

5. nepotrebno zadrzavanje u prostorijama izvan svoga ureda za vrijeme radnog
vremena,
6. neracionalno koristenje telefona, interneta drugih povjerenih sredstava rada.

VIL DRUGA PITANJA OD ZNACGAJA ZA RAD JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

1. Odmori i dopusti
Clanak 15.

Sluzbenik i namjestenik ima Pravo na godidnji odmor sukladno opéim propisima o
radu i pravilniku o godidnjim odmorima koji donosi opéinski nagelnik.

Clanak 16

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na dopust tijekom jedne kalendarske godine uz
naknadu place za:

- zakljucenje braka - 5 dana



- rodenje djeteta - 5 dana

- smrt supruznika, djeteta, roditelja ili osoba s kojima #ivi u istom domacdinstvu - 5
dana

- smrt ostalih ¢lanova obitelji - 2 dana

- selidbu na udaljenost veéu od 50 km - 3 dana

- selidbu u istom mjestu - 2 dana

- u sluéaju prirodne nepogode - 5 dana

- u slucaju tegke bolesti supruZnika, roditelja, djeteta - 3 dana

- za potrebe stru¢nog osposobljavanja, usavrsavanja ili polaganja ispita - 7
dana

- kao dobrovoljni davatelj krvi - 2 dana.

SluZbenik i namjestenik ima pravo na plaéeni dopust za svaki slu¢aj naveden u
stavku 1. ovog ¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po
drugim osnovama,

U sluéaju dobrovoljnog davanja krvi, kao prvi dan placenog dopusta uracunava se
dan kad je sluzbenik i namjestenik dao krv.

Clanak 17.

Sluzbeniku i namjesteniku se temeljem zahtjeva mo¥e odobriti neplaceni dopust do
30 dana u jednoj kalendarskoj godini u sljedec¢im sludajevima:

- njega ¢lana uze obitelji,

- izgradnja ili popravak kuée ili stana,

- lije¢enje na vlastiti trogak,

- posjet clanovima obitelji u inozemstvu,

- obrazovanje, osposobljavanje, usavrsavanje na vlastiti trosak.

2, Plaée i dodatci na place

Clanak 18.

Plac¢u sluzbenika i namjestenika ¢ini osnovna placa i dodatci na placu.



Osnovnu pla¢u sluzbenika i namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta na koje je rasporeden a koje posebnom Odlukom odreduje
Opcinsko vijeée Opéine Tovarnik na prijedlog opéinskog nadelnika i osnovice za
izra¢un place, koju posebnom odlukom odreduje opéinski nacelnik, uvecan za 0,5 %
za svaku navrgenu godinu radnog staZa.

Dodatci na placu su dodatci za uspjesnost na radu, dodatci za poslove s posebnim
uvjetima rada i druga uvecanja place.

Clanak 19.

Placa se isplacuje unatrag jedanput mjese¢no za protekli mjesec do 10. u mjesecu

Clanak 20.

Za natprosje¢ne rezultate u radu sluzbenik i namjestenik mo%e ostvariti dodatak za
uspjednost na radu.

Kriterije za utvrdivanja natprosje¢nih rezultata i nadin isplate dodatka za uspje$nost
na radu sluzbenika i namjestenika  ureduje opéinski nadelnik posebnim
pravilnikom.

Clanak 21.

Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uvecat ¢e se za:

- Rad noéu 40%
- Prekovremeni rad radnim danom 50%
- Prekovremeni rad subotom 75%
- Prekovremeni rad nedjeljom 85%
- Prekovremeni rad blagdanom i neradnim danom 200%

Osnovna placa uveéat ¢e se:
- ako sluzbenik ima znanstveni stupanj magistra znanosti za 8%,
- ako sluZbenik ima znanstveni stupanj doktora znanosti za 15%,

ako znanstveni stupanj nije uvjet za radno mjesto na kojem sluzbenik radi i ako je
Znanstveni stupanj u funkciji poslova radnog mjesta na kojem sluzbenik radi.



Dodaci iz stavka 1. ovoga ¢lanka medusobno se ne isklju¢uju

Prekovremenim radom, smatra se svaki sat rada duZi od 8 sati dnevno, kao i svaki
sat rada subotom, nedjeljom, blagdanom i neradnim danom koje od sluZbenika i
namjestenika zahtjeva prodelnik ili od procelnika opéinski nadelnik.

Redovni mjese¢ni fond radnih sati su sati koje sluzbenici i namjestenici trebaju raditi
u tekucem mjesecu, a dobije se na na¢in da se broj radnih dana u tekucem mjesecu
pomnoZi sa 8 sati.

Umjesto uveéanja osnovne plaée po osnovi prekovremenog rada, zaposlenik moZe
koristiti jedan ili vie slobodnih radnih dana prema ostvarenim satima
prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada = 1 sat i 30 min
redovnog sata rada), te mu se u tom slucaju izdaje rjefenje u kojem se navodi broj i
vrijeme koriStenja slobodnih dana, kao i vrijeme kad je taj prekovremeni rad
ostvaren.

3. Naknade plaée
Clanak 22.

Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora, sluzbeniky i namjesteniku pripada naknada
place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Clanak 23.

Za vrijeme korigtenja plac¢enog dopusta sluzbeniku i namjeSteniku pripada naknada
place kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Clanak 24.

Ako je sluzbenik ili namjestenik odsutan iz sluZbe odnosno s rada zbog bolovanja do
42 dana, pripada mu naknada place u visini od 85% od njegove osnovne place.

Naknada u 100% iznosu osnovne place pripada sluzbenikuy i namjesteniku kad je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

4. Ostala materijalna prava

Clanak 25.



Sluzbenik i namjestenik ima pravo na jubilarnu nagradu kako slijedi:
= zanavrsenih 10 godina radnog staza 199,08 Eur
= zanavrsenih 15 godina radnog staza 265 44 Eur
- zanavrsenih 20 godina radnog staa 331,80 Eur
~ zanavrsenih 25 godina radnog staza 398,17 Eur
- za navrSenih 30 godina radnog sta¥a 464,53 Eur
~ zanavrsenih 35 godina radnog staza 530,90 Eur

= zanavrsenih 40 godina radnog sta¥a 663,61 Eur

Jubilarna nagrada isplacuje se prvoga sliedeceg mjeseca od mjeseca u kojem je
sluzbenik i namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.

Iznimno, ako sluZbeniku ili namjeSteniku  prestaje sluzba odnosno rad u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Tovarnik, a ostvario je pravo na jubilarnu
nagradu, nagrada ée mu se isplatiti sljedeceg mjeseca po prestanku sluzbe ili rada, a
u slucaju smrti njihovim nasljednicima sukladno Zakonu o nasljedivanju.

Clanak 26.

Obitelj sluzbenika i namjestenika ima pravo na pomoc u slucaju:
* smrti sluzbenika i namjestenika - 995,42 Eur

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomoc u sluéaju:

* smrti supruZnika, djeteta i roditelja - 398,17 Eur

Dijete umrlog ili biveg slu¥benika i namjestenika kod kojeg je nastupio potpuni
gubitak radne sposobnosti ima pravo na pomoc za $kolovanje - 232,26 Eur mjese¢no

Clanak 27.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na pomo¢ u sluéaju:
. bolovanja du¥eg od 90 dana - 331,80 Eur godignje

. invalidnosti sluZbenika i namje$tenika - 331,80 Eur godisnje
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. nastanak invalidnosti maloljetne  djece ili supruznika sluXbenika i
namjestenika - 265,44 Fur

Nastanak invalidnosti sluzbenika i namjestenika i supru’nika utvrduje se dostavom
pravomocnog rjesenja o opcoj nesposobnosti za rad. Nastanak invalidnosti
malodobnog djeteta utvrduje se pravomoénim rjeSenjem o invalidnosti nadle¥ne
sluZbe socijalne skrbi

Clanak 28.

Sluzbenik i namjestenik  ima pravo na novfanu pausalnu naknadu za
podmirivanje trogkova prehrane u iznosu 66,36 Eur mjesec¢no.

Clanak 29,

Prigodom dana sv. Nikole djeca sluzbenika i namjestenika  koja do 6. prosinca
tekuce godine nisu napunila 15 godina Imaju pravo na prigodan dar u iznosu od
79,63 Eur.

Clanak 30.

SluZbenik i namjestenik ima pravo na dar u naravi u vrijednosti do 79,63 Eur
godisnje.

Clanak 31.

Prigodom uskrsnih blagdana, najkasnije do Uskrsa, sluzbeniku i namjesteniku se
isplacuje nagrada u visini 200,00 Eur.

Prilikom koristenja godisnjeg odmora, slu¥benikuy i namjesteniku ce se isplatiti regres

v

za Kkoristenje godisnjeg odmora, najkasnije do dana pocetka koristenja godisnjeg
odmora, u visini od 250,00 Eur.

Prigodom bozZi¢nih blagdana, najkasnije do BoZica, sluZbeniku ; namjesteniku se
isplacuje nagrada u visini 200,00 Eur.

Clanak 32,
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Otpremnina zbog poslovnog i osobno uvjetovanog otkaza iznosi 862,70 Fur za
svaku navrSenu godinu rada u Opé¢ini Tovarnik a zbog ozljede na radu ili
profesionalne bolesti 1.061,78 Eur za svaku godinu rada u Op¢ini Tovarnik.

Clanak 33.

Kada je slu¥benika i namje$tenika upucen na sluzbeno putovanje, pripada mu puna
naknada prijevoznih troskova, dnevnice i naknada punog iznosa hotelskog ra¢una za
spavanje.

Visina dnevnice za slu¥bena putovanja u Republici Hrvatskoj iznosi 26,55 Eur, a za
sluzbena putovanja u inozemstvy dnevnica se isplacuje u visini propisanoj Odlukom
O visini dnevnice za slu¥beno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju
iz sredstava DrZavnog proracuna.

Ukoliko je sluzbeniky i namjesteniku  osigurana odgovarajuéa dnevna prehrana,
isplatit ¢e mu se 50% iznosa dnevnice iz stavka 2. ovoga ¢lanka.

Ukoliko je slubeniku i namjedteniku osiguran odgovarajuéi smjesta u &vrstom
objektu nema pravo na naknadu hotelskog ra¢una za spavanje.

Odgovarajuci smje$taj u &Evrstom objektu je smjeStaj u zidanom ili drvenom
stambenom objektu, koji ispunjava tehnitke uvjete za stanovanje (voda, struja,
sanitarije, namjestaj nu¥an za smjestaj zaposlenika a, PO potrebi grijanje, odnosno
hladenje, zastita od buke i dr.).

SluZbeniku i namjestenik upucen od strane poslodavca na skolovanje, edukaciju,
seminar i sl. ima pravo na punu dnevnicu i ostale prava iz ovoga ¢lanka za cijelo
vrijeme trajanja izobrazbe,

SluZbeniku i namjesteniku se mora izdati nalog za sluZbeno putovanje najmanje 24
sata prije putovanja u kojem mora biti naznaceno odobreno prijevozno sredstvo.

Ukoliko je slubeniku i namjesteniku odobreno koristenje privatnog automobila u
sluZbene svrhe, ima pravo na naknadu trogkova koristenja privatnog automobila u
visini neoporezivog iznosa utvrdenog Pravilnikom o porezu na dohodak t. 0,398 Eur
po prijedenom km.

Ukoliko slubenik odnosno namjestenik  koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo
Cije koristenje nije odobreno ima pravo na naknadu trogkova prijevoza u visini cijene
karte putnim nalogom odobrenog prijevoznog sredstva.

SluZzbenik i namjestenik ima pravo na pola dnevnice ukoliko slu¥beno putovanje
traje izmedu 8 i 12 sati, a ukoliko sluzbeno putovanje traje vie od 12 sati ima pravo
na punu dnevnicu.
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Clanak 34.

Pravo na naknadu trogkova medumjesnog javnog prijevoza imaju svi sluZbenici j
namjestenici koji stanuju izvan mjesta sjedidta Opéine Tovarnik.

Pod pojmom »medumjesni javni prijevoz” podrazumijeva se javni  prijevoz
autobusom organiziran od mjesta stanovanja, koji je razli¢it od mjesta rada, do mjesta
rada sluZbenika odnosno namjestenika.

SluZbenik i namjestenik ima pravo na mjeseénu Kkartu, ili ovisno o njegovoj Zelji,
pravo na naknadu trogkova u visini cijene mjese¢ne karte.

SluZbenik odnosno namjestenik nema pravo na naknaduy troskova prijevoza samo u
slucaju ako u tijeku mjeseca nije radio niti jedan dan.

Naknada trogkova prijevoza isplac¢uje se unaprijed i to na plaéi za prethodni mjesec.

Naknada trogkova prijevoza iz ovog ¢&lanka isplacuje se po cjeniku javnog
prijevoznika za gradanstvo za mjesecne karte za radnike.

VIII. SISTEMATIZACI]A RADNIH MJESTA
Clanak 35.

Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u Odjelu, koja
sadrzava popis radnih mjesta, stru¢ne uvjete, potrebno stru¢no znanje, opis poslova
radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.

Naziv, potrebno struéno znanje i opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane
Uredbom.

Clanak 36.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vige
izvrditelja, procelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mijesta medu
sluZbenicima ili namjestenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u
obzir trenutne potrebe i prioritete sluZbe.

Clanak 37.

Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 35. ovog Pravilnika u
Jedinstvenom upravnom odjelu odreduje se u tablitnom prikazu - Sistematizaciji
radnih mjesta, kao sastavnom dijelu Pravilnika, i to za stalna radna mjesta te za
privremena radna mjesta - za provedbu projekata EU ( koja ¢e biti brisana iz ove
sistematizacije po zavrietku projekata ) kako slijedi:

13



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE TOV ARNIK

A. STALNA RADNA MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

kategorija: 1.

potkategorija: glavni rukovoditelj

razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 1.

Potrebno stru¢no znhanje:

- sveucili$ni  diplomski studij pravne struke ili sveudiligni integrirani
prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strueni diplomski studij pravne
struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vijestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na ra¢unalu

napomena: [znimno, ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava gore
propisan uvjet stupnja obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog
upravnog odjela moZe biti imenovan sveu¢ilidni prvostupnik struke, odnosno struéni
prvostupnik = struke koji ima najmanje deset godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje.
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SloZenost poslova;

- stupanj sloZenosti posla najvise razine koja uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateskih zadaca

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo Opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi $iroku nadzornu i
upravlja¢ku odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ué¢inak na
odredivanje politike i njenu provedbu

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela

E)PIS POSLOVA I ZADATAKA j

0 rukovodi Upravnim odjelom, obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga
Upravnog odjela, organizira, usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela

U osigurava pravovremeno izvrSavanje poslova i zadataka; brine o zakonitom i
ucinkovitom radu Upravnog odjela u odnosu na obveze Op¢inskog naéelnika
1 Vijeca

U donosi rjesenje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim

pravima i obavezama sluzbenika (rjeSenja o godidnjem odmoruy, rjeSenja o

dopustima is.) kaoio prestanku sluZbe,

koordinira rad i obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjegtenika,

obavlja sve kadrovske poslove

poduzima mjere za utvrdenje odgovornosti za povrede sluZbene duZnosti,

vodi evidenciju radnog vremena

temeljem Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi donosi

rjeSenje o pocetku obna$anja duZnosti opc¢inskog nacelnika,

[I donosi rjesenja o placama op¢inskog nadelnika sukladno Zakonu o pla¢ama u
lokalnoj i podruénoj regionalnoj samoupravi,

o o o O
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PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

0

OO Oom

0

odlu¢uje o najslozenijim stru¢nim pitanjima iz podrudja komunalnog
gospodarstva, prostornog planiranja i zastite okolisa, drustvenih djelatnosti,
pripreme i provodenja akata u vezi gospodarenja nekretninama u vlasnistvu
Op¢ine Tovarnik te poslova iz podrudja opce uprave te pomaze sluzbenicima
odjela u radu na najsloZenijim predmetima

vodi registar nekretnina u vlasni$tvu opéine

vodi registar koncesija

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima

donosi rjesenja 0 komunalnom doprinosu

donosi rjeSenja o naknadi za zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u
prostoru

izraduje razna izvje$ca iz svog djelokruga rada

PribliZan postotak vremena koji je potreban zg obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

[

0
0
0

sudjeluje u pripremi opcih i pojedina¢nih akata koje donosi Opéinsko vijece i
Op¢inski nacelnik

obavlja stru¢nu pripremu i obradu sjednica opcinskog vijeda, sreduje i ¢uva
izvornu dokumentaciju op¢inskog vijeda i opc¢inskog nadelnika priprema
prijedloge programa javnih potreba u kulturi, sportu, socijalnoj skrbi i dr.
priprema prijedloge  programa gradenja i odrZavanja komunalne
infrastrukture, kori$tenja sredstava ostvarenih od zakupa i prodaje
poljoprivrednog zemljista i druge programe

savjetuje i pomaze Op¢inskom nacelniku i predsjedniku Op¢inskog vijeca,
¢lanovima Op¢inskog  vijeca, predsjednicima Komisija, Odbora, Mjesnih

potrebne dokumentacije

suraduje sa drZavnim, javnim i drugim institucijama u poslovima iz svoje
ovlasti

dostavlja akte Vije¢a i nadelnika na objavu u sluzbeno glasilo

dostavlja opée akte donesene na sjednici Op¢inskog vijeca na nadzor

vrsi objavu dokumenata i akata putem web stranica iz svoje nadleZnosti

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

0

I s I s Y

izraduje Plan nabave i kontrolira postupke jednostavne nabave
vodi registar ugovora po kojima se obavljaju placanja iz Proracuna
priprema ugovore o zakupu, kupoprodaji i druge ugovore

daje stru¢na tumacenja zakona i opéih akata te njihovu primjenu
prati propise iz nadle¥nosti odjela
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PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

U sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti iz svoje nadleZznosti

U upravlja vlastitim pogonom Opéine Tovarnik kao organizacijske jedinice
jedinstvenog upravnog odjela

U obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nadelnika

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

2. VISI REFERENT ZA POLJOPRIVREDU - POLJOPRIVREDNI REDAR

broj izvrsitelja: 1
kategorija: III.
potkategorija: visi referent
razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 9.
Potrebno stru¢no Znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili strucni
kratki studij poljoprivredne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

poloZen vozaiki ispit B kategorije

- poznavanje rada na ra¢unalu

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:
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- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

=

OPIS POSLOVA I ZADATAKA ]

U izrada i provedba programa i izmjena i dopuna programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem, izrada i provedba programa poticanja
poljoprivredne proizvodnje, te svih drugih programa za unaprjedenje stanja
poljoprivrede i ostalih op¢ih i pojedina¢nih akata iz podrudja poljoprivrede

0 provedba projekta ruralnog razvoja

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

0 provedba natjetaja za zakup poljoprivrednog zemljista u dr¥avnom i
opc¢inskom vlasnistvu

[ priprema nacrta ugovora o zakupu, prodaji poljoprivrednog zemljista

[0 pracenje koristenja poljoprivrednog  zemljista danog u zakup sukladno
gospodarskom programu te odredbama sklopljenoga ugovora

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

[l Vodenje registra Ugovora o kori§tenju poljoprivrednog zemljista

U zaduZivanje te pracenje stanja dugovanja i naplate prihoda od
poljoprivrednog zemljiste

U slanje opomena dunicima zakupa i pokretanje postupka prisilne naplate

U izrada i provedba programa utrogka sredstava ostvarenih od poljoprivrednog
zemljista

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%
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1 vodenje i azuriranje podataka o ukupnim povr§inama poljoprivrednog
zemljista te nadinu kori$tenja poljoprivrednog zemljista

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

0 predlaganje i provodenje mjera za unaprjedenje poljoprivredne infrastrukture

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

O nadzor nad provodenjem odredbi iz odluke o agrotehnitkim mjerama,
mjerama za uredivanje i odrZzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zastite od
poZara na poljoprivrednom zemljiStu, izraduje zapisnike o utvrdenom stanju,
rjeSenjem nareduje poduzimanje propisanih mjera Korisnicima i vlasnicima
poljoprivrednog zemljista, te poduzima druge mjere na koje je ovlasten Opéinskom
odlukom posebnim propisima o poljoprivrednom redarstvu

O donofenje rjedenja i odredivanje kazni za prekrdaje iz nadleZnosti
poljoprivrednog redarstva

O izrada redovitih izvjeséa o utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i
J I

poduzetim mjerama, te o tome izvjeStavanje  nadelnika, opcinsko vijece te

poljoprivredne inspekciju

0 Izrada i dostava izvjeséa nadleznim tijelima sukladno zakonima i
podzakonskim propisima iz podrucdja poljoprivrede

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

3. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE I UREDSKO
POSLOVANJE

broj izvrsitelja:1

kategorija: III.

potkategorija: visi referent

razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 9

Potrebno struéno znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studjj ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni

kratki studij pravne ili upravne struke
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poloZen ispit za stru¢nu osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja
dokumentima i arhivskim gradivom ( osposobljavanje provodi Hrvatski drzavni
arhiv i o tome izdaje uvjerenje )

- poznavanje rada na ra¢unalu

SloZenost poslova;

- stupanj sloZenosti koji ukljutuje izrazito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZznosti upravnog tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog slu¥benika te
njegove upute za rje§avanje relativno sloenih struénih problema

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

Stru¢éna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

| OPIS POSLOVA I ZADATAKA ]

O obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudZbiranje,
Klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne knjige poste i knjige
otpremljene poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta - neupravni postupak,
registar upravnog postupka),

0 predlaZe pravila klasifikacije i urudZbiranja predmeta

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 30%

O preuzima dovrsene spise (predmete), organizira koristenje, obradu, izlu¢ivanje
pismena i drugih dokumenata, vodi evidenciju o dokumentarnom gradivu , brine se
za cjelovitost i sredenost cjelokupnog dokumentarnog gradiva i arhivskog gradiva,
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PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

O obavlja administrativne i prepisivacke poslove za potrebe Opéinskog
nacelnika, Op¢inskog vijec¢a i njegovih radnih tijela, a Po potrebi i pro¢elnika

O vodi zapisnike na sjednicama opcinskog vijeca

O prijam stranaka, telefonskih i drugih poruka za opcinskog nacelnika,
procelnika i druge sluzbenike

O organizira protokolarna primanja i druge sastanke za potrebe opéinskog
nacelnika i proéelnika JUO te obavlja prijam suradnika i gostiju

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

O vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za
éiéc’:enje,
0 vodi brigu o opéinskim pecatima, klju¢evima i arhivskim prostorijama,

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

O vodi potrebne evidencije (evidencija narudZbenica, evidencija putnih naloga
evidencija danih jamstava, evidencija stranaka i dr, potrebne evidencije)

0 obavlja poslove evidenciju rasporeda koridtenja  prostora kojima upravlja
Op¢ina Tovarnik i priprema ugovore o koritenju

0 vodi baze podataka i sklopljenih ugovora
O izraduje potrebna izvjeS¢a o evidencijama koje vodi

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 20%

O brine se o aZuriranju sadrzaja na web stranici Op¢ine iz svog djelokruga rada

O obavlja i druge poslove ponalogu progelnika 10%

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

4. VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE
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broj izvrsitelja: 1
kategorija: III.
potkategorija: visi referent
razina potkategorije:-
Klasifikacijski rang: 9.
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij, tehni¢kog, ekonomskog ili drustvenog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

- poznavanje rada na ra¢unalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izrazito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema

Odgovornost i utjecaj na dono$enje odluka:

= stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika

Struéna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

O obavlja nadzor nad primjenom zakona i drugih propisa iz podrudja
komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva
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0 obavlja stalnu i neposrednu kontrolu nad provodenjem Odluke o
komunalnom redu i s tim u vezi donosi odgovarajuca upravna rje$enja i optuZne
prijedloge, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka i izrice mandatne kazne,
rjeSenjem nadreduje fizickim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja
komunalnog reda.

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 30%

0 Organizira, provodi i nadgleda poslove u svezi s javnom  rasvijetom,
odrZavanjem zelenih povrsina i opreme na zelenim povrsinama, ¢idc¢enjem javno-
prometnih povrsina, odrZavanjem prometnica i svih javnih povriina u nadle#nosti
Opcine, sanaciju deponija i divljih odlagalista.

g obavlja stru¢ne poslove u vezi utvrdivanja i naplate komunalne naknade,
grobne naknade i naknade za kori3tenje javnih povrsina

O vodi i aZzurira evidencije obveznika placanja komunalne i grobne naknade

a Salje opomene te obavjestava procelnika o potrebi pokretanja ovrgnih
postupaka za dospjela nenaplacena potrazivanja komunalne naknade, grobne
naknade te javnih povr&ina

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 30%

obavlja poslove zastite na radu

pravi raspored ko$nje, Ci8cenja i odrzavanja javnih povrsina

sudjeluje u pripremi programa gradnje i odrZavanja komunalne infrastrukture

O O O O

brine za provedbu Plana gospodarenja otpadom te propisa iz podrudja zastite
okolisa

0 obavlja poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji te predlaze
nacelniku i proéelniku druge mijere za uklanjanje rusevnih, zapustenih gradevina
koje predstavljaju opasnost za stanovnike te narusavaju izgled naselja

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 20%

O prati, organizira i provodi propise u vezi dobrobiti Zivotinja, pasa lutalica i
zbrinjavanja ledina sa javnih povrgina,

O nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalnu djelatnost

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%
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O prati zakone i druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog
redara, te osigurava njihovu primjenu u suradnji s neposredno nadredenim
sluzbenikom,

0 obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika jedinstvenog upravnog odjela

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

5. REFERENT-ADMINISTRATIVNI TAJNIK

broj izvrsitelja:1

kategorija: III.

potkategorija: referent

razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Potrebno stru¢no Znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog ili drugog drustvenog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

- poloZen ispit za struénu osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja
dokumentima i arhivskim gradivom ( osposobljavanje provodi Hrvatski dr¥avni
arhiv i o tome izdaje uvjerenje )

- poznavanje rada na ra¢unalu
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 uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika
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Stru¢na komunikacija i suradnja;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nirih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

=

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 7

O obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudZbiranje,

Klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne knjige poste i knjige
otpremljene poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta - neupravni postupak,
registar upravnog postupka),

O predlaZe pravila klasifikacije i urudZbiranja predmeta

O vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za
Cis¢enje,
O vodi brigu o opé¢inskim pecatima, klju¢evima i arhivskim prostorijama,

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanije naprijed nabrojanih
poslova: 10%

O vodi potrebne evidencije (evidencija narudZbenica, evidencija putnih naloga
evidencija danih jamstava, evidencija stranaka i dr. potrebne evidencije)

a obavlja poslove evidenciju rasporeda koriStenja  prostora kojima upravlja
Op¢ina Tovarnik i priprema ugovore o koritenju

O vodi baze podataka i sklopljenih ugovora
O izraduje potrebna izvjed¢a o evidencijama koje vodi

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 20%

0 brine se o aZuriranju sadraja na web stranici Op¢ine iz svog djelokruga rada

O obavlja i druge poslove ponalogu pro¢elnika 10%

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

6. REFERENT ZA RACUN OVODSTVO I FINAN CIJE
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broj izvrsitelja:2
kategorija: III.
potkategorija: referent
razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang; 11.

Potrebno je stru¢no znanje:

- srednja struc¢na sprema ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za od govarajuce radno mjesto

SloZenost poslova:

- Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor ; upute nadredenog
sluZbenika

Odgovornost i utjecaj na dono$enje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

Strucéna komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

0 obavlja stru¢ne poslove u svezi $ materijalno-financijskim poslovanjem i
provedbom prora¢una, poslove koji se odnose na knjigovodstvo, likvidaturu,
blagajnu te obracun placa

PribliZan postotak vremena_koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

# izvjed¢uje nadredene o proracunskim sredstvima na Ziro-ra¢unu,
0 v1si placanje po nalogu nadredenih,
0 brine se za pravodobnost, ispravnost i to¢nost isplata,
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O Vvr8i obracune i placanja prema ugovorima,

O isplacuje naknade &lanovima op¢inskog vijeca i predsjedniku vijeca i drugima
PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

O vodi knjige propisane zakonom (knjiga ulaznih ra¢una, knjiga izlaznih ratuna,
bilancu prihoda i rashoda), te obavlja sve potrebne radnje za izvrSenje istih:
kontiranje, knjizenje i usklade,

a vodi potrebne evidencije propisane zakonom, podzakonskim aktima i
op¢inskim aktima,

0 pracenje naplate svih prihoda

PribliZan postotak vremena_koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 20%

a visi uskladenja s poreznom upravom, financijskim institucijama i ostalim
subjektima s kojima opéina obavlja novéane transakcije ili druge ugovorne odnose
koje se temelje na obavljanju usluga obrauna, knjizenja, kontiranja, evidentiranja i
sli¢no

g brine se o0 azuriranju sadrZaja na web stranici Op¢ine iz svog djelokruga rada,

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 10%

O priprema nacrt Proraduna i izmjene Prora¢una Opéine sa nagelnikom,

0 organizira i sudjeluje u izradi nacrta obratuna poslovanja opcine, prema
zakonskim rokovima i brine za ispravno popunjavanje financijskih obrazaca i
dostavljanje nadle#nim tijelima i institucijama,

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

0 izvr$ava poslove pri izradi izvjeséa i brine za njihovo dostavljanje nadleznim
tijelima i institucijama,

O prati propise i brine o zakonitosti rada

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 10%

O obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslove iz svog djelokruga i ostale
poslove po nalogu procelnika

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanije naprijed nabrojanih

poslova: 10%
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7. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

broj izvrsitelja: 1
kategorija: III.
potkategorija: referent
razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11.

Potrebno stru¢no zhanje:

- srednja stru¢na sprema tehnickog, ekonomskog, ili drustvenog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

- pPoznavanje rada na ra¢unalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu:

- stupanj samostalnosti koji ukljutuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluZbenika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

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

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

OPIS POSLOVA I ZADATAKA j

0 obavlija nadzor nad primjenom zakona i drugih propisa iz podrudja
komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva
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O obavlja stalnu i neposrednu kontrolu nad provodenjem Odluke o
komunalnom redu i s tim u vezi donosi odgovarajuca upravna rjeSenja i optuZne
prijedloge, predlaze pokretanje prekriajnog postupka i izrite mandatne kazne,
rjeSenjem nadreduje fizitkim i pravnim osobama radnje u svrhu odrZavanja
komunalnog reda,

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 30%

O organizira, provodi i nadgleda poslove u svezi s javnom rasvjetom,
odrZavanjem zelenih povrsina i opreme na zelenim povrsinama, ¢id¢enjem javno-
prometnih povrsina, odrZavanjem prometnica i svih javnih povrsina u nadle¥nosti
Op¢ine, sanaciju deponija i divljih odlagalista

O obavlja stru¢ne poslove u vezi utvrdivanja i naplate komunalne naknade,
grobne naknade i naknade za koristenje javnih povrsina

g vodi i aZurira evidencije obveznika placanja komunalne i grobne naknade

O Salje opomene te obavje$tava prodelnika o potrebi pokretanja ovrnih
postupaka za dospjela nenaplacena potraZivanja komunalne naknade, grobne
naknade te javnih povrsina

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 30%

obavlja poslove zastite na radu

U
O pravi raspored kosnje, ¢i¥cenja i odrZavanja javnih povrsina
O sudjeluje u pripremi programa gradnje i odrZavanja komunalne infrastrukture
U

brine za provedbu Plana gospodarenja otpadom te propisa iz podrudja zastite
okoliga

O obavlja poslove sukladno Zakonu o gradevinskoj inspekciji te predlaze
nacelniku i procelniku druge mjere za uklanjanje rusevnih, zapustenih gradevina
koje predstavljaju opasnost za stanovnike te narusavaju izgled naselja

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 20%

0 prati, organizira i provodi propise u vezi dobrobiti Zivotinja, pasa lutalica i
zbrinjavanja legina sa javnih povrsina,

O nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalnu djelatnost

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje navrijed nabrojanih

poslova: 10%
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O prati zakone i druge propise u kojima je propisana nadle#nost komunalnog
redara, te osigurava njihovu primjenu u suradnji s neposredno nadredenim
sluzbenikom,

g obavlja i druge poslove po nalogu procelnika jedinstvenog upravnog odjela

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

8. SPREMAC

broj izvrsitelja: 1

kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik II. kategorije
razina potkategorije: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Potrebno struéno znanje:

- - niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola
SloZenost poslova:

- - stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane
pomocno- tehni¢ke poslove

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi

| OPIS POSLOVA I ZADATAKA j

0 brine o izgledu, urednosti i &istodi zgrade opcinske uprave te drugih prostora
u vlasni§tvu Opéine Tovarnik

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 50%

0 Cisti i odrZava okolig ispred zgrade Opcine Tovarnik i drugih zgrada u
vlasnistvu Opéine Tovarnik
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PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 15%

O provjetrava prostor i brine o cvijecu u zgradi Opéine Tovarnik i na javnim
povrsinama ispred opéinskih zgrada

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 10%

0 obavlja poslove servisiranja i posluge te Ci8¢enja prostora i pranja suda nakon
sluzbenih sastanaka i posjeta

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 5%

N izvjestava opcinskog naéelnika i procelnika o kvarovima u zgradama Opéine
te zahvatima koje treba poduzeti radi njihova otklanjanja

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 5%

O brine o sredstvima i materijalu za ¢igéenje

poslova: 5%

O obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

—

VLASTITI POGON KAO USTROJSTVENA JEDINICA JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE TOVARNIK

9. BAGERIST

broj izvrsitelja: 2

kategorija: IV.

potkategorija: namjestenik II. potkategorije
razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 12
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Potrebno stru¢no Znanje:
- srednja stru¢na sprema tehnickog, gradevinskog ili poljoprivrednog smjera

- osposobljenost za rad sa radnim strojem (bager, kombinirani stroj ili stroj s
radnim prikljuécima)

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje pomo¢no tehnitkih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehni¢kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih
struka

Odgovornost i utjecaj na donogenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

O upravlja bagerom, kombiniranim strojem ili traktorom te istima obavlja
poslove ¢iséenja i odrZavanja javnih povréina na podrudju Opéine, a narocito kosnja
javnih povrsina, CiS¢enje kanala, nerazvrstanih cesta, pjeSackih staza, poljskih puteva
i otresnica, parkova, uklanjanje stabala, kréenja raslinja, popravke kolnika, dogradnje
rubnjaka, bankina, prijelaza preko kanala, uklanjanje gradevinskog Suta sa javnih
povrsina, nj odvoz na deponije i uredenje iste, CiSCenje snijega

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 90%

O obavlja ostale poslove po nalogu upravitelja komunalnog pogona odnosno
procelnika jedinstvenog upravnog odjela

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 10%

10. KOMUNALNI NAMJESTENIK

broj izvrsitelja: 4
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kategorija: IV.

potkategorija: namjestenik II, kategorije
razina potkategorije: 2.

Klasifikacijski rang: 13

Potrebno struc¢no Znanje:

- niZa struéna sprema ili osnovna gkola
SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomo¢no-
tehnicke poslove

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

| obavlja poslove koSenja i odrZavanja &istoce javnih povrsina na podrudju
Op¢ine ( parkovi, trgovi, djedja igralista i sl. )

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 50%

O zaduZen je za odr#avanje kosilica

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 10%

0 obavlja poslove odrzavanja groblja i mrtva¢nica

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 10%

O Cisti snijeg i led na javnim povr§inama

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 10%

O obavlja poslove dostave

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 10%
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0 obavlja ostale poslove ponalogu upravitelja komunalnog pogona odnosno
procelnika jedinstvenog upravnog odjela

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 10%

| ODSJEK ,,POMOC U KUCT” o

10.  VODITEL] ODSJEKA POMOC U KUCT

broj izvrsitelja: 1

kategorija: IV.

potkategorija: Radno mjesto . potkategorije

razina potkategorije: 1.

Klasifikacijski rang: 10.

Potrebno stru¢no znanje:

- ZavrSena srednja kola upravnog, ekonomskog ili drustvenog smjera

- radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima u trajanju od najmanje 4 godine
SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje organizaciju pomocno-tehni¢kih poslova,
nadzor nad njihovom provedbom i pruZanje potpore namjestenicima u
obavljanju poslova, te obavljanje najsloZenijih poslova;

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i opée upute
nadredenog sluZbenika;

Odgovornost i utj ecaj na donosenje odluka:

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima rade namjestenici, te pravilnu primjenu tehni¢kih pravila i metoda
rada.

| OPIS POSLOVA T ZADATAKA ]

0 rukovodi radom Odsjeka
U koordinira poslove i radne zadatke djelatnika Odsjeka

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%
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U obavlja sve kadrovske poslove zaposlenika odsjeka
U obavlja poslove nabave za potrebe odsjeka

PribliZzan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

' dostavlja izvjeséa nadleznom ministarstvu vezano za pruzanje usluga Pomo¢
u kudi

U poduzima mijere za unaprjedenje pruZanja socijalnih usluga i poticanje
medugeneracijske solidarnosti

U obavlja sve ostale administrativne poslove odsjeka Pomo¢ u kuéi

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

0 Obavlja ostale poslove iz podrudja socijalne skrbi po nalogu procelnika

PribliZan postotak vremena_koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

[ obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih

poslova: 20%

11. GERONTODOMACIN

broj izvrsitelja: 1

kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik II. potkategorije
razina potkategorije: 2.

Klasifikacijski rang; 13.

Potrebno stru¢no znanje:

- niZa stru¢na sprema ili osnovna gkola
SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomocno-
tehnicke poslove
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Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka;

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi

R)Pls POSLOVA I ZADATAKA ]

Korisnicima kojima Centar za socijalnu skrb rjesenjem prizna pravo na pomo¢ u kuéi
pruZa sljedece usluge:

Dostavu namirnica

Pomoc u pripremi obroka u kuéanstvu korisnika

Pranje i glacanje rublja

Poslove odrzavanja okuénice ( ¢iscenje, kosnja trave )

Briga o higijeni i izgledu korisnika

Kontrola redovitog uzimanja lijekova

Dostav lijekova

Razgovor o prehrani

individualni razgovori i druZenje u svrhu prevladavanja usamljenosti

pomoc u socijalnoj integraciji

DDDDEDDDDDD

poticanje medugeneracijske solidarnosti

0 pomo¢ u obavljanju administrativnih i sli¢nih poslova pri nadleznim
institucijama

0 pratnja k lije¢niku i u druge ustanove (po potrebi )
0 Ostalo po rjegenju centra

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih
poslova: 90%

0 Ostali poslovi po nalogu voditelja odsjeka i procelnika

PribliZan postotak vremena_koji je potreban za obavljanije naprijed nabrojanih

poslova: 10%
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B.  PRIVREMENA RADNA MJESTA RADI PROVEDBE PROJEKATA EU

12.  VISI REFERENT- ADMINISTRATIVNI VODITEL] PROJEKTA , ZAZEL]“

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije Klasifikacijski rang

I11. Visi referent - 9,

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studjj pravnog ili ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drZavni stru¢ni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- Poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

- stupanja samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

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

Struc¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar niZzih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA:

O organizacijska, funkcionalna i tehni¢ka provedba projekta

O izvjeStavanje i komunikacija s partnerima

0 promocija projekta u medijima
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osiguravanje strategkog fokusa projekta i ciljeva

sastavljanje narativnih i financijskih izvjeStaja

pracenje projekta i sudjelovanje u svim fazama provedbe

O O O o

pracenje financijskih transakcija

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed
nabrojanih poslova: 70%

| Ostali poslovi po nalogu prodelnika i nadelnika koji su povezani projektom
ZAZELI

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed
nabrojanih poslova: 30%

13.  REFERNT- OPERATIVNI VODITELJ PROJEKTA +ZAZEL]”

broj izvrsitelja: 1

kategorija potkategorija razina potkategorije Klasifikacijski rang

I11. referent = 11.

Potrebno stru¢no Znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog ili pravnog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- Poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu:
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[ stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute nadredenog N
sluzbenika Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

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

Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

OPIS POSLOVA I ZADATAKA:

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedina¢no -

O identifikacija Zena i krajnjih korisnika

0 promocija projekta

O kontrola rada zaposlenih %ena

O obavljanje svih kadrovskih poslova ( prijave-odjave, evidencije rada,

kadrovske evidencije, godignji, ostalo )

O distribucija letaka i plakata

0 nabava i podjela sredstava za higijenu

O ostale poslove potrebne za uspjeSnu provedbu projekta

Priblizan postotak vremena koji je potreban za obav lianje naprijed
nabrojanih poslova: 70%

O Ostali poslovi po nalogu procelnika i nacelnika koji su povezani projektom
ZAZELI

PribliZan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed
nabrojanih poslova: 30% N

IX.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

Preuzeti slu¥benici i namjestenici u Jedinstveni upravni odjel, na dan stupanja na
snagu Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela, biti ¢e
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rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u roku od dva mjeseca od
dana stupanja na snagu Pravilnika, vodeéi raduna o poslovima koje su do tada
obavljali, ili stavljeni na raspolaganje.

Ako nema odgovarajuceg radnog mjesta u Odjelu, na koje se sluzbenik ili
namjestenik mozZe rasporediti, sluzbenik ovlasten za privremeno obavljanje poslova
procelnika donijet ¢e rjeSenje o stavljanju na raspolaganje.

Clanak 39.

Kandidati za prijam u slu¥bu, odnosno sluzbenik i namjestenik koji na dan rasporeda
ne ispunjavaju uvjet za raspored na radno mjesto za koje je propisan drzavni ispit za
sluZbenike te drugi stru¢ni ispit a ispunjava ostale uvijete za raspored, moZze biti
primljen u sluZbu, odnosno rasporeden, uz uvijet da u roku od 12 mjeseci od dana
rasporeda poloZi drZavni ispit , odnosno stru¢ni ispit, u protivnom ée se prvog dana
nakon isteka roka za polaganje ispita smatrati da odnosni sluzbenik ili namjestenik
viSe ne ispunjava uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.

Clanak 40.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
redu jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tovarnik, Sluzbeni vjesnik Vukovarsko-
srijemske Zupanije broj 12/23,

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na danom donoSenja, a objavit ée se u ,Slu¥benom vjesniku”
Vukovarsko-srijemske Zupanije.

¢EINE TOVARNIK

ol i'cvinac, dipLing,.
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