Na temelju C¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08 1 61/11), ¢lanka 11. Odluke o ustrojstvu
i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Gradac (,,Sluzbeni glasnik® broj 6/16),
¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine" br. 74/10, 125/14) i ¢lanka 45. Statuta Opéine Gradac (,,Sluzbeni glasnik*
broj 79/09, 01/13, 02/13), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Gradac
op¢inski nacelnik Opéine Gradac dana 15. studenog 2017. godine donosi

IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Gradac

Clanak 1.
Sistematizacija radnih mjesta koja ¢ini sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Gradac (,,Sluzbeni glasnik* broj 07/16, 12/16, 11/17) mijenja se i glasi:

» Redni broj: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 1

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili pravne struke
— najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim odjelom

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
upravlja i koordinira radom te organizira i nadzire rad odjela 10
predlaze op¢inskom nacelniku Pravilnik o unutarnjem redu, priprema
prijedlog plana prijma u sluzbu i sukladno istome provodi postupke prijma u 2
sluzbu
odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjestenika kao i o prestanku sluzbe, obavlja ostale 3
poslove u vezi sluzbenickih odnosa
vodi evidenciju prisutnosti na poslu, izraduje plan koristenja godisnjih
odmora 1




odgovoran je za zakonit rad i pravovremeno izvr$avanje poslova i zadataka

upravnog odjela 10
uz nacelnika, viSeg stru¢nog suradnika za proracun i financije i viSeg

strucnog suradnika za pravne poslove, sudjeluje u pripremi i izradi nacrta 10
prijedloga akata, programa i izvjesc¢a te sudjeluje u izradi prijedloga

proracuna

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Opéinskog vijeéa i radnih tijela te

prema potrebi sudjeluje u radu istih 10
provodi i osigurava izvrSenje odluka Opc¢inskog vijeca i opéinskog nacelnika 10
prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedlog za primjenu istih

te izraduje izvijeSca iz djelokruga rada upravnog odjela 10
analizira izvrSenje naplate op¢inskih prihoda, te predlaze op¢inskom

nacelniku mjere za naplatu potrazivanja i odluku o otpisu nenaplativih i )
zastarjelih potrazivanja

kontrolira postupak javne nabave 5
vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim

stvarima 5
obavlja poslove vezane uz pra¢enje domacih i medunarodnih natjecaja

kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz djelokruga lokalne 10

samouprave, a koji se financiraju iz programa Europske unije, ministarstava,
zupanije ili drugih subjekata

prati, osmisljava i provodi drustvene programe od znac¢aja za Op¢inu 2

vrs$i kontrolu izvrSavanja programa, isplacenih pojedina¢nih sredstava po

pojedinim programima, te prati i vr$i nadzor nad udrugama 1
izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i ostale akte iz nadleznosti upravnog 4
odjela

obavlja unutarnji nadzor koriStenja op¢inske imovine, te primjene zakona i
podzakonskih akata iz oblasti jedinica lokalne samouprave 2
cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne poslove

po nalogu op¢inskog nacelnika 2

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja su:

— stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga
tijela,

— stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu 1 odlu¢ivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela,

— stupanj odgovornosti koji uklju€uje 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 uc¢inak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu,

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



Redni broj: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 2

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
obavlja pravne, upravno-pravne i savjetodavne poslove, poslove u svezi iz
nadleznosti jedinica lokalne samouprave i njihovih tijela 5
proucava i stru¢no obraduje sva pitanja u svezi s radom opcinskog
nacelnika i Op¢inskog vijeca &)
izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i natjecaje i ostale akte iz
nadleZnosti upravnog odjela 10
uz nacelnika, procelnika i viSeg stru¢nog suradnika za proracun i financije
sudjeluje u pripremi i izradi nacrta prijedloga akata, programa 1 izvjesca te 2
sudjeluje u izradi prijedloga proracuna
obavlja poslove u zalbenim postupcima 24
vodi kadrovsku evidenciju sluzbenika i namjestenika 5
vodi registre ugovora i narudZbenica i drugih evidencija, osim financijsko-
racunovodstvenih na razini Op¢ine 1
izraduje 1 objavljuje javni poziv za udruge 3
provodi postupak javne nabave, vodi poslove vezano za koncesije : plan,
evidencija, natje€aji itd. 6
izdaje rjeSenja o komunalnom doprinosu (vodi poslove vezano za gradnju 1
legalizaciju bespravno izgradenih objekata 15
vodi predmete u sustavu socijalne skrbi (izvje$c¢a o evidenciji prava u
sustavu socijalne skrbi, dodjela sredstava itd.), 2
obavlja pravne poslove pripreme i realizacije oko prodaje i otkupa
nekretnina u vlasnistvu Opéine 1
obavlja poslove sluzbenika za informiranje i1 suradnje s medijima 4
daje potrebne informacije o radu Op¢ine sredstvima javnog priopéavanja 2
obavlja poslove vezane uz rad vlastitog pogona (pomaze u izradi rjeSenja o
rasporedu na radna mjesta, objavljivanje natjecaja, oglasa, itd.), 3
vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim
stvarima 10




cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne
poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika 2

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru€ne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

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

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 2

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
preuzima knjigovodstvenu dokumentaciju te kontrolira i knjiZi poslovne
dogadaje 20
izraduje nacrt i prijedlog Proracuna, izmjene 1 dopune Proracuna,
propisana izvje$¢a (godisnja i polugodisnja) o izvrSenju Proracuna te 20
ostale pratece akte, kao i kontrola njegova izvr§enja
izraduje plan nabave za prora¢unsku godinu 5
izraduje program izgradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture,
programe odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture, 7
program sporta, program kulture i program socijalne skrbi,
sastavlja financijske izvjestaje 1 konsolidirane financijske izvjestaje u
skladu s financijsko ra¢unovodstvenim propisima 10
izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti B




kontrola izjave o fiskalnoj odgovornosti za korisnike proracuna i 2
primatelje sredstava

izraduje izvje$cée o otklonjenim nepravilnostima, 2
vrsi kontrolu namjenskog trosenja sredstava, 2
obrac¢unava placée i naknade 5

obavlja poslove prikupljanja i azuriranja podataka za naplatu op¢inskih
naknada, razrez i naplatu op¢inskih naknada, vodenje evidencije naplate
op¢inskih naknada, izdaje rjeSenja za op¢inske naknade, knjizi i prati 10
naplatu naknada, slanje opomena duznicima, poduzimanje mjera prisilne
naplate, osim u dijelu onih koje obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave

vr$i obra¢un kamata za neplaceni dug po op¢inskim naknadama i

ostalim prihodima 2
vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim

stvarima 5
¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne

poslove po nalogu opéinskog nacéelnika i procelnika 5

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

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

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 2

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU FONDOVE

Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske, pravne struke ili drustvenog smjera
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1



OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
prac¢enje natjeCaja EU fondova 30
predlaganje i pripremanje projekata za natjecaje EU fondova 30
prikupljanje informacija o programima i potporama 30
obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pro¢elnika 10

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

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

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 2

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA GRAPEVINSKO TEHNICKE POSLOVE
Potrebno stru¢no znanje:
- Magistar/stru¢ni specijalist inzenjer gradevinarstva, magistar/strucni specijalist
inzenjer arhitekture i urbanizma, magistar/strucni specijalist inZenjer geodezije,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
obavlja stru¢ne poslove povezane s pripremom, izvodenjem i kontrolom
nad radovima izgradnje poslovnih i komunalnih objekata 20

vodi poslove dokumentacije te brigu oko izrade potrebnih dokumenata za
ishodovanje dozvola 1 suglasnosti za radove od interesa za Op¢inu 20




sudjeluje u postupcima tehnickih pregleda u skladu s odredbama zakona i

drugih propisa iz podrucja gradnje 20
obavlja stru¢ne i tehni¢ke poslove u podru¢ju komunalnih djelatnosti i u
podrucju koriStenja javnih dobara vezanih uz njihovu upotrebu i koriStenje 15

(suglasnosti, prikljucci i sl.)

strucno obraduje, predlaze nacrte op¢ih 1 pojedinacnih akata iz svoje

nadleznosti, priprema izvjestaje o izvrSenju i realizaciji programa i 15
projekata
obavlja druge srodne poslove po nalogu opéinskog nacelnika i pro¢elnika 10

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSega stru¢nog suradnika su:

— stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima,

— stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika,

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

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA PRORACUN I FINANCIJE

Potrebno strucno znanje:
— Sveudilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poloZen drZavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
vodi evidenciju ulaznih i izlaznih rauna 10
vr$i likvidaciju i kontrolu rauna 10
knjizi izvatke 20




vodi poslove platnog prometa i blagajni¢ko poslovanje

vodi obracun i isplatu putnih naloga i1 loko voznje

sastavlja statistiCke izvjestaje

priprema i izraduje godiSnji popis imovine, obveza i potraZivanja
obavlja poslove prikupljanja i azuriranja podataka za naplatu opéinskih
poreza, razrez i naplatu op¢inskih poreza, vodenje evidencije naplate

cen e

arwiN |~

poreza, slanje opomena duznicima, poduzimanje mjera prisilne naplate, 20
osim u dijelu onih koje obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave
vrs$i obracun kamata za neplaceni dug po op¢inskim porezima 2
obavlja knjigovodstveno-ra¢unovodstvene poslove korisnika opéinskog 20
proracuna
vodi upravni 1 neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim 2
stvarima
cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne 2
poslove po nalogu opéinskog nacelnika i procelnika

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji viSeg referenta su:

— struéno znanje: sveucilis$ni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke i najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

— stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove
upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema,

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

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

Redni broj: 7

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI REFERENT

Potrebno stru¢no znanje:
- Srednja stru¢na sprema
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1




OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
sudjeluje u pripremi i izradi odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva, prostornog uredenja, graditeljstva i zastite okolisa, iste 20

provodi i nadzire njihovo pridrzavanje te prima i rjeSava zahtjeve
stranaka u svezi s istim

brine 0 nesmetanom obavljanju svih komunalnih djelatnosti 10
sudjeluje u izradi programa izgradnje i odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture 2

nadzire odrzavanje i gradenje uredaja i objekata komunalne
infrastrukture i s tim u vezi ispunjenje i pridrzavanje odredbi ugovora
koje je Op¢ina za obavljanje spomenutih poslova zakljudila, te na 2
temelju navedenoga izdaje potvrdu o uredno izvr§enom ugovorenom
poslu

identificira i vodi graficku i tekstualnu evidenciju poslovnih prostora u
vlasni$tvu Op¢ine, op¢inskog zemljista, javnih i zelenih povrsina, 5
groblja, nerazvrstanih cesta

organizira i sudjeluje u izradi prostorno planske i programske

dokumentacije iz podrucja prostornog uredenja te daje tumacenja istih 5
predlaze izradu geodetskih snimaka pojedinih podrucja i vodi evidenciju

istih 4
obavlja poslove nadzora nad koristenjem op¢inske imovine 1

poduzimanja mjera sprjeavanja neosnovanog koristenja opcinske 10
imovine

brine se 0 poduzimanju potrebnih mjera u cilju razvoja komunalnog

gospodarstva, izgradnje i odrZzavanje komunalne infrastrukture 20
odgovoran je za pravilno koriStenje javnih povrsina, plaza, te drugih

povrsina koje utjecu na izgled naselja 3
obavlja poslove vezano za procjenu vrijednosti nekretnina, 2
vrsi pripremu tehnickog dijela natjecajne dokumentacije (izrada tendera)

u postupku javne i bagatelne nabave 5
obavlja obra¢un komunalnog doprinosa 1 kazne za nezakonito izgradene

zgrade 4
obavlja radnje u upravnom postupku sukladno Zakonu o komunalnom

gospodarstvu 4
izraduje izvjes€a 1 zapisnike 1
vodi upravni i neupravni postupak i rjeSava o upravnim i neupravnim 2
stvarima

cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne 1

poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

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

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika,



— 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,

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

Redni broj: 8

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI REDAR

Potrebno stru¢no znanje:
~ Srednja stru¢na sprema (IV. stupanj stru¢ne spreme)
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola B kategorije

Broj sluzbenika: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

provodi nadzor nad komunalnim redom 27

obavlja radnje u upravhom postupku sukladno Zakonu o
komunalnom gospodarstvu 10

obilaskom terena obavlja nadzor nad Odlukom o komunalnom
redu i Odlukom o javnom redu i miru 2

poduzima mjere za otklanjanje uo€enih nepravilnosti 5

obavlja nadzor nad provodenjem reda na javnim povrSinama,
plazama, te drugim povrSinama koje utjecu na izgled naselja

(6]

vr$i prijave nadleZznom tijelu drzavne uprave i Zupanijskom uredu,
naplatu kazni u okviru zakona i odluka Op¢inskog vijeca

vr$i kontrolu koriStenja javnih povrSina

prikuplja podatke potrebne za razrez opc¢inskih poreza i naknada

1zri¢e mandatne kazne

predlaze pokretanje prekrSajnog postupka

predlaZze mjere za unaprjedenje komunalnog reda

GIINWW |01~ 01

izdaje obavezni prekrSajni nalog sukladno zakonu

[EEY
w

obavlja poslove civilne zaStite 1 protupoZarne zastite

vr$i kontrolu nad provedbom Odluke o radnom vremenu
ugostiteljskih objekata i trgovina

obavlja nadzor nad odrzavanjem cistoée i odvoza smeca,

izraduje izvjesca i1 zapisnike

cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada

N INOT

obavlja druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i pro¢elnika




Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— struéno znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

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

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

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

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

Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: PROMETNI REDAR

Potrebno strucno znanje:
- Srednja stru¢na sprema
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drZzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- vozacka dozvola B kategorije
- zavrSen program osposobljavanja

Broj sluzbenika: 1 (sezonski)

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
obavlja poslove nadzora nad provedbom Zakona o sigurnosti
prometa na cestama, kao i drugih akata kojima je utvrdena 30

nadleZnost prometnog redarstva

1zdaje naredbe za premjesStanje nepropisno zaustavljenih 1

parkiranih vozila sukladno Zakonu o sigurnosti prometa na 40
cestama

predlaZe pokretanje prekrSajnog postupka i izrie mandatne kazne 20
obavlja druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i pro¢elnika 10

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:
— struéno znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,



— stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

— 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,

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

Redni broj: 10

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 3

Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Potrebno stru¢no znanje:
- Srednja stru¢na sprema
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj sluzbenika: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam,
urudzbiranje, klasificiranje, interna dostava poste, vodenje dostavne
knjige poste 1 knjige otpremljene poste, vodenje, razvodenje 1 40
odlaganje predmeta — neupravni postupak, registar upravnog
postupka, neupravni postupak, registar upravnog postupka)

obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i

cuvanje arhivske grade 1 drugo) 5
predlaze pravila klasifikacije 1 urudzbiranja predmeta 2
obavlja sve poslove u svezi s radom opc¢inskog nacelnika 15
prima stranke 1 upucuje ih opéinskom nacelniku i drugim

sluzbenicima, radi na telefonskoj centrali 5
vodi i ¢uva arhivu Opéine 5
obavlja poslove oko izrade materijala i dokumentacije za sjednice

Opcinskog vijeca (izraduje prijepise akata), vrsi tehni¢ku pripremu i 5

otpremu materijala za sjednice

vodi zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca, koncesijskog vijeca,
radnih tijela i drugo 5

cuva dokumentaciju sa sjednica Opc¢inskog vijeca (zapisnici,
odluke, zakljucke 1 druge akte 2




vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava

za Cis¢enje 1
vodi brigu o opéinskim pecatima, klju¢evima i arhivskim

prostorijama 1
obavlja poslove uredenja i izrade sluzbenog glasnika Op¢ine Gradac 4
brine se o azuriranju sadrZaja na web stranici Op¢ine 8
¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga rada te obavlja druge srodne

poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika 2

Standardna mjerila za radna mjesta u potkategoriji referenta su:

— stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

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

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

— 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,

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

Redni broj: 11

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 4

Potkategorija: NamjesStenik 2. kategorije
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA

Potrebno stru¢no znanje:
- niZa struc¢na sprema ili osnovna §kola

Broj namjestenika: 1 (1/2 radnog vremena)

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i
drugih pomo¢nih prostorija u zgradi Opcine, te u op¢inskoj knjiznici 70
obavlja poslove ¢is¢enja prostorija u vlasnistvu Opéine po nalogu
op¢inskog nacelnika i pro€elnika 8
obavlja poslove ¢iS¢enja pripadajuceg vanjskog prostora zgrade
Opcine 20
obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika i procelnika 2

* % = pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla



Clanak 2.
Sve ostale odredbe Pravilnika ostaju neizmijenjene.

Clanak 3.
Ove izmjene Pravilnika stupaju na snagu osmog dana od dana objave u sluzbenom glasilu
Op¢ine Gradac ,,Sluzbeni glasnik®, a objaviti ¢e se 1 na internetskim stranicama Op¢ine Gradac.

KLASA: 022-05/17-03/875
URBROJ: 2147-04/17-03
Gradac, 15. studenog 2017. godine
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