Petak, 24. rujna 2010.

SLUZBENE NOVINE

Stranica 4115 — broj 37

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeste-
nicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine« broj 86/08) te clanka 49. Statuta
Opcine Dobrinj (»Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije«, broj 35/09) donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Dobrinj

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Dobrinj (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ure-
duje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom
upravnom odjelu (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), unu-
tarnji ustroj Upravnog odjela, sistematizacija radnih mjesta
u Upravnom odjelu te druga pitanja u vezi s organizacijom
i djelovanjem Upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u
ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i Zenski
rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom
rodu.

Kod donosenja rjesenja o rasporedu, odnosno imenovanju,
koristi se naziv radnog mjesta u muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.

Djelokrug rada Upravnog odjela utvrden je Zakonom o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon) i Sta-
tutom Opéine Dobrinj.

Clanak 4.

Procelnik upravlja radom Upravnog odjela, a za svoj rad
odgovara op¢inskom nacelniku te njegovom zamjeniku.

Clanak 5.

Sistematizacijom radnih mjesta u Upravnom odjelu utvr-
duju se radna mjesta u Upravnom odjelu, strucni i drugi
uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i zadaéa pojedi-
nog radnog mjesta, te broj izvrsitelja.

Sistematizacija radnih mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka
sastavni je dio ovog Pravilnika i predstavlja dodatak I.
ovom Pravilniku.

Clanak 6.

SluZbenici i namjeStenici primaju se u sluzbu u pravilu
na neodredeno vrijeme uz obvezni probni rad u trajanju
od 90 dana.

Sluzbenici i namjestenici duzni su osposobljavati se i usa-
vrSavati u cilju unaprjedenja poslova na koje su rasporedeni.

Clanak 7.

SluZbenici i namjeStenici duZni su imati poloZen drZavni
strucni ispit.

Ukoliko prilikom prijama u sluzbu i rasporeda na radno
mjesto sluzbenici i namjeStenici nemaju poloZen drZavni
strucni ispit, duzni su ga poloZiti u roku godine dana od pri-
jama u sluzbu.

Opcina Dobrinj

Clanak 8.

SluZbenici i namjeStenici zateceni na radu u Upravnom
odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastav-
ljaju raditi na svojim dotadasnjim radnim mjestima te
zadrZavaju place i druga prava prema dotada$njim rjese-
njima, do donosSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta
u skladu s ovim Pravilnikom.

Procelnik Upravnog odjela donijet ¢e rjeSenja o raspo-
redu sluZzbenika i namjeStenika najkasnije u roku 30 dana
od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 9.

Neovisno o odredbama ovog Pravilnika, zateceni sluzbe-
nici i namjestenici koji imaju za jedan stupanj stru¢nu
spremu niZzu od strucne spreme koja je propisana za
radno mjesto na kojem su zateCeni na dan stupanja na
snagu Zakona, mogu i dalje obavljati poslove koji odgova-
raju poslovima radnog mjesta na kojem su zateceni ako su
na dan stupanja na snagu Zakona imali najmanje deset
godina radnog staza.

Sluzbenici 1 namjeStenici zateCeni na dan stupanja na
snagu Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 pod-
ruénoj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu:
Uredba) sa strukom razli¢itom od struke utvrdene ovim
Pravilnikom, mogu biti rasporedeni na radna mjesta koja
odgovaraju poslovima radnog mjesta na kojem su zateceni
ako ispunjavaju ostale uvjete za raspored na radno mjesto.

Clanak 10.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle visoku
stru¢nu spremu mogu biti rasporedene na radna mjesta
za koja je kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja magistar
struke ili strucni specijalist.

Osobe koje su po ranijim propisima stekle viSu stru¢nu
spremu mogu biti rasporedene na radna mjesta za koja je
kao uvjet utvrden stupanj obrazovanja sveucilisni ili strucni
prvostupnik struke.

Clanak 11.

Osobama koje su stekle odgovarajuci akademski ili
stru¢ni naziv, odnosno akademski stupanj prije stupanja
na snagu Zakona o akademskim i struénim nazivima i aka-
demskom stupnju (»Narodne novine« broj 107/07), ste¢eni
akademski ili stru¢ni naziv, odnosno akademski stupanj
izjednacava se s odgovaraju¢im akademskim ili strucnim
nazivom ili akademskim stupnjem u skladu s odredbom
¢lanka 14. toga Zakona.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Odluka o ustroju Upravnog odjela Opéine Dobrinj (»Slu-
Zbene novine PGZ« broj 30/01, izmj. 22/03, 23/06) i Odluka
o pla¢ama sluzbenika i nam]estenlka Jedlnstvenog upravnog
odjela Opéine Dobrinj (»Sluzbene novine PGZ« broj 23/06).

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u »SluZbe-
nim novinama Primorsko-goranske Zupanije«.

Klasa: 110-01/10-71/01
Urbroj: 2142-04-03-10-2
Dobrinj, 22. rujna 2010.
Op¢inski nacelnik
Neven Komadina v. r.



DODATAK 1.

REDNI BROJ RADNO MJESTO

1.1 GLAVNI
RUKOVODITELJ —
PROCELNIK

11.1 REFERENT
ZA PRORACUN1
RACUNOVODSTVO

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

STRUCNI I DRUGI UVJETI

- magistar struke ili stru¢ni specijalist
drustvenog ili tehnickog smjera;

- 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima;

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine;

- stupanj slozenosti posla najvise razine;

- stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje

odlucivanje o najsloZenijim struénim pitanjima; vijeca i op¢inskom nacelniku i njegovom zamjeniku,

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu

OPIS POSLOVA 1 ZADACA BROJ IZVRSITELJA

- upravlja radom Upravnog odjela;

- organizira i koordinira rad svih poslova
Upravnog odjela;

- osigurava zakonitost rada Upravnog odjela;

- osigurava provedbu obveza utvrdenih zakonom,

1

odlukama Opc¢inskog vijec¢a i Opc¢inskog nacelnika;

- donosi rjeSenja u upravnim postupcima;
- suraduje i pomaZze u radu predsjedniku Opc¢inskog

vijenicima i predsjednicima radnih tijela;

materijalnu, financijsku, zakonsku, nadzornu i - izraduje koncepte i prijedloge opc¢ih akata iz

upravljacku odgovornost;

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan
Upravnog odjela;

- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu

- znanje najmanje jednog svjetskog jezika;

- priprema odgovore na vije¢nicka pitanja;

- obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog
nacelnika;

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera;
- 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima;

- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i - glavni je knjigovoda u sustavu knjigovodstva te vodi

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

nadleznosti Op¢inskog vijeca;
- priprema prijedlog plana prijama u sluzbu;
- obavlja ostale poslove sukladno zakonu
podzakonskim i drugim op¢im aktima;
- suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanjima
od interesa za Opcinu;

- izraduje prijedloge prora¢una Opc¢ine Dobrinj
i s time povezane opce akte, programe i planove;
- vodi racunovodstvo proracuna;

sve propisane ratunovodstvene knjige proracuna;

1
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primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

- stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost

za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

- izraduje potrebne temeljnice za knjizenje;

- daje naloge za knjiZenje i osobno je odgovoran za
ispravno i azurno knjizenje u glavnoj knjizi;

- obavlja poslove vezane za registar proracunskih
korisnika;

- izraduje sve propisane izvjestaje o izvrSenju

te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, proracuna i propisane obracune proracuna;

metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

- stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuju
kontakte unutar Upravnog odjela;

- polozen drzavni struéni ispit;

- poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje jednog stranog jezika

11.2 REFERENT ZA - srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog
OPCE POSLOVE ili drugog odgovarajuceg smjera;
I PISMOHRANU - - 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
TAJNIK poslovima;

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

- izraduje obracun placa, ugovora o djelu, naknada
za rad u Op¢inskom vijeéu i radnim tijelima;

- izraduje statisticke i druge propisane izvjestaje
iz opisa poslova Upravnog odjela te je osobno
odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje
nadleznim tijelima;

- vodi posebne knjige i razne analiticke evidencije;

- vodi evidenciju osnovnih sredstava i imovine;

- obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih
isplata;

- priprema mjenice, zaduznice i s njima vezane
izjave;

- predlaze postupak pokretanja prisilne naplate;

- vodi postupak pripreme dokumentacije javne
nabave i plan nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
op¢inskog nacelnika;

- obavlja poslove uredskog poslovanja koji 1
obuhvadaju: zaprimanje akata, vodenje
urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta upravnog
postupka i registra, dostava akata u rad, pracenje
kolanja dokumenata vodenjem pomo¢nih knjiga -
internih dostavnih knjiga, razvodenje akata i
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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 1 stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuju
kontakte unutar Upravnog odjela;

- polozen ispit iz arhivske struke ili stru¢ni ispit
za za$titu i obradu arhivskog gradiva;

- polozen drzavni stru¢ni ispit;

- poznavanje rada na rac¢unalu i posebnih programa
koje radno mjesto zahtjeva;

- poznavanje jednog stranog jezika

odlaganje u pismohranu;

- obavlja poslove ¢uvanja i zastite arhivskog i

registraturnog gradiva, izraduje potrebne popise u
skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima,
vodi Arhivsku knjigu i Evidenciju pecata, Zigova
1 Stambilja Opéine Dobrinj;

- obavlja poslove prijema poste;

- obavlja poslove izlu¢ivanja i unistavanja
registraturnog gradiva te predaje arhivskog
gradiva nadleznom arhivu;

- priprema prijedloge akata iz podrucja

uredskog poslovanja i zastite arhivskog gradiva;

- zaprima zahtjeve i priprema akte za potrebe

Vijeca za koncesijska odobrenja te vodi registar;
- obavlja prijem stranaka i zaprima zahtjeve i molbe;

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za

potrebe op¢inskog nacelnika i procelnika u
svezi prijenosa telefonskih 1 drugih poruka
te organiziranje sastanaka;
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- vodi evidenciju o prisutnosti sluzbenika i
namjestenika na radu;

- vodi i sreduje evidenciju sluzbenih listova;

- vodi zapisnike sa sjednica, registar , postupak
objave te slanja akata Op¢inskog vijec¢a na nadzor;

- vodi postupak objave javne nabave;

- obavlja prijepis 1 preslike za potrebe opcinskog
nacelnika i procelnika;

- vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opremi;

- vodi evidenciju rasporeda koriStenja op¢inskih
prostorija;

- vodi stru¢ne poslove kod referenduma i izbora;

- pruZa stru¢nu pomo¢ vijeénicima;
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- obavlja poslove protokola op¢inskog nacelnika;
- suraduje s mjesnim odborima i pruza stru¢nu pomoc;
- obavlja i druge poslove prema nalogu proc¢elnika
1 opéinskog nacelnika.
11.3 REFERENT - srednja strucna sprema drustvenog ili tehnickog - izraduje prijedlog programa socijalne skrbi;
ZA DRUSTVENE smjera; - obavlja odgovarajuce analize, izraduje planove
DJELATNOSTI -1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im razvoja i suraduje u pripremi prijedloga op¢ih
poslovima; akata i programa javnih potreba na podrucju
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne 1 predskolskog odgoja, obrazovanja, kulture,
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju sporta, socijalne skrbi, zdravstva, pomo¢i
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda udrugama, zastite i spasavanja;
rada i stru¢nih tehnika; - suraduje sa centrom socijalne skrbi, udrugama,
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni vatrogasnim postrojbama, $kolama, vrti¢ima,
nadzor i upute nadredenog sluzbenika; muzejima, zdravstvenim i ostalim ustanovama
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost od vaznosti za Op¢inu Dobrinj;
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, - provodi tehni¢ke i druge pripreme prigodom
te pravilnu primjenu izricito propisanih humanitarnih akcija i manifestacija socijalnog
postupaka, metoda rada i strué¢nih tehnika; karaktera;
- stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuju - sudjeluje u organizaciji i pripremi glazbenih,
kontakte unutar Upravnog odjela; scenskih, likovnih, sportskih i drugih aktivnosti;
- poloZen drZavni strucni ispit; - suraduje s Turistickom zajednicom Op¢ine Dobrinj
- poznavanje rada na racunalu; - brine se o gospodarenju objekata u vlasnistvu Opcine
- poznavanje jednog stranog jezika Dobrinj, provedbi natjecaja za zakup i prijedloga

ugovora o njihovom koristenju;
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
op¢inskog nacelnika

11.4 REFERENT ZA - srednja stru¢na sprema ekonomskog, tehnickog - vodi evidenciju poslovnih prostora i stanova u 1
KOMUNALNE ili upravnog smjera; vlasni$tvu Op¢ine Dobrinj;
DJELATNOSTI - 1 godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima; - vodi zaduzenje i naplatu najamnine i ostalih
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i naknada;
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uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada 1 struénih tehnika;

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

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

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uju
kontakte unutar Upravnog odjela;

- polozen drzavni struéni ispit;

- poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje jednog stranog jezika

11.5 REFERENT ZA - srednja stru¢na sprema tehnickog, upravnog,
GRADEVINARSTVO ekonomskog, prometnog ili drugog
I KOMUNALNE odgovarajuceg smjera;
POSLOVE - 1 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

- priprema rjesenja i naplatu poreza na kuce za odmor;

- priprema rjeSenja i naplatu komunalne naknade;

- vodi evidenciju tvrtki, priprema rjeSenja i naplatu

za porez na tvrtke, potrosnju i slicno;

- vodi naplatu izdanih rjeSenja za komunalne prikljucke;

- vodi naplatu izdanih rjesenja za komunalni doprinos;

- vodi naplatu koncesija i koncesijskih odobrenja;

- vodi grobni ocevidnik, priprema rjesenja i
naplatu grobne naknade;

- obavlja obradu i sistematizaciju podataka za nove
korisnike;

- izraduje izvje$ca o zaduzenju i naplati;

- suraduje s javnim poduzeéem Hrvatske vode,
komunalnim poduze¢ima Ponikve i Komun,
Poreznom upravom i Turistickom zajednicom;

- prima stranke;
- preuzima elektronske izvode Fine, poste i banaka

i dnevno knjizi prihode po izvodima;

- vr$i dnevno snimanja baze podataka;
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i
op¢inskog nacelnika.

- priprema rjeSenja za komunalni doprinos, 1
prikljucke na komunalnu infrastrukturu i
izdaje uz to vezane potrebne suglasnosti;

- prati stanje u prostoru i provodenje
prostornih planova;

- provodi nadzor nad odrzavanjem komunalnog
reda, te poduzima mjere za otklanjanje uocenih
nepravilnosti;

- nadzire koristenje javno-prometnih povrsina;

- v18i prijave nadleznom tijelu drzavne uprave 1
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11.6

REFERENT-
KOMUNALNI
REDAR

nadzor i upute nadredenog sluzbenika; zupanijskom uredu, te naplatu kazni u okviru

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost zakona i odluka Op¢inskog vijeca;
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, - obavlja nadzor nad stanjem lokalnih cesta;
te pravilnu primjenu izricito propisanih - obavlja nadzor nad provedbom programa
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika; deratizacije 1 dezinsekcije;
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuju - obavlja nadzor nad odrZzavanjem reda na javnim
kontakte unutar Upravnog odjela; povrSinama, grobljima, reklamnim panoima i zgradama;
- polozen drzavni strucni ispit; - prima stranke;
- poloZen vozacki ispit A 1 B kategorije; - obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika 1
- poznavanje rada na racunalu; op¢inskog nacelnika.

- poznavanje jednog stranog jezika

- obilaskom terena prati stanje komunalnog reda,
te poduzima mjere za otklanjanje nepravilnosti;

- srednja stru¢na sprema tehnickog,
upravnog, ekonomskog, prometnog

ili drugog odgovarajuceg smjera; - vr$i prijave nadleznim tijelima, te naplatu kazni

- 1 godina radnog iskustva na u okviru zakona i odluka Op¢inskog vijeca;

odgovaraju¢im poslovima; - obavlja nadzor nad odrZzavanjem komunalnog reda
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i i na javno-prometnim povrsinama, te nadzor Cistoce,

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju odvoza smeca, odrzavanja zelenih povrSina, groblja

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda i ostalog;

rada i stru¢nih tehnika; - obavlja poslove prometnog redara;
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni - vr$i nadzor uredenja puteva i sanacije divljih

nadzor i upute nadredenog sluzbenika; odlagalista;
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i

za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, opc¢inskog nacelnika.

te pravilnu primjenu izricito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuju
kontakte unutar Upravnog odjela;

- polozen drzavni strucni ispit;

- poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje jednog stranog jezika.
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11.7 REFERENT - srednja stru¢na sprema upravnog
LIKVIDATURE- ili ekonomskog smjera;
ADMINISTRATOR -1 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima;
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne 1
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada 1 struénih 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 ukljucuju
kontakte unutar Upravnog odjela;

- polozen drzavni strucni ispit;

- poznavanje rada na racunalu;

- poznavanje jednog stranog jezika.

- obavlja administrativno-tehnicke poslove;
- obavlja poslove otpreme poste;

- obavlja poslove likvidature;

- brine o fotokopirnom aparatu i ostaloj tehnici
1 izraduje preslike;

- pomaze u pripremi materijala za sjednice
Op¢inskog vijeca;

- zaduzuje porez na potro$nju po obracunima;

- odlaze rjesenja, ugovore i ostale dokumente;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu proc¢elnika 1
op¢inskog nacelnika.

zery voruvig

L€ loaq

X

HANIAON ANHLZNIS

010C vulni gz yvjog




