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GLASNIK OPCINE JASENICE
Sluzbeno glasilo Op¢ine Jasenice, BROJ: 05, JASENICE, 07.04.2026. GODINA:
MMXXVI

AKTI OPCINE JASENICE

OPCINSKI NACELNIK:

1. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jasenice;
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"Glasnik Op¢ine Jasenice" — Sluzbeno glasilo Op¢ine Jasenice
Izdavac : Opcina Jasenice
Glavni i odgovorni urednik : Roko Baljak, Proc¢elnik JUO Opc¢ine Jasenice
Jasenice — Maslenica, P. Zorani¢a 61, 23243 Jasenice, telefon: 023/655-011
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4 OPCINA JASENICE
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 024-02/26-02/01
URBROJ: 2198-21-02/1-26-1
Jasenice, 18. ozujka 2026. godine

Na temelju ¢lanka 4., stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj, 86/09,6/11, 4/18,112/191 17/25),
Clanka 46. Statuta Op¢ine Jasenice ("Glasnik Opcéine Jasenice "broj 1/18,8/18,1/21 i 3/21 —
procisceni tekst 1 11/22), ¢lanka 31. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 74/10, 124/14 i 48/23) i ¢lanka 7. Odluke o
ustrojstvu Jedinstvenog upravnog Odjela Opc¢ine Jasenice (Glasnik Opcine Jasenice br 1/17),
na prijedlog Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Jasenice, Opéinski nacelnik
Op¢ine Jasenice donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Jasenice

. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela, nazivi
1 opisi poslova radnih mjesta koji se u njemu obavljaju, strucni i1 drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrsitelja, ovlastenje za vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim
stvarima, prijam u sluzbu, raspored, premjestaj, lake povrede sluzbene duznosti i druga pitanja
znacajna za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi utvrdeni zakonom, Statutom,
Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jasenice i drugim propisima.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opc¢inskom nacelniku za zakonito 1
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje 1 nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog
odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima op¢ine.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno 1 odnose se na muske i zenske osobe.
U rjeSenjima kojim se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika 1
namjeStenika, kao i u potpisu pismena te u uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
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u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika, rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog
djelokruga Opcine Jasenice.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Jasenice ustrojava se sljedeci odsjek:

1. Odsjek za poreze, financije 1 proracun
Poslove i zadace iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela obavljaju sluzbenici i
namjestenici.

I11. UPRAVLJANJE | OBAVLJANJE POSLOVA U JEDINSTVENOM
UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik, kojeg na temelju javnog
natjecaja, imenuje Op¢inski nacelnik.

Procelnik planira poslove, rasporeduje poslove na pojedine sluzbenike i namjestenike,
daje upute sluzbenicima i namjesStenicima za izvrSavanje odredenih poslova, prati izvrSavanje
poslova, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjesStenika, ukazuje na probleme koji se
pojavljuju u radu te predlaze nacin izvrSavanja pojedinih poslova, prati stanje u djelokrugu rada
1 0 uo¢enim pojavama obavjeStava Opcinskog nacelnika te obavlja i druge poslove utvrdene
ovim Pravilnikom.

Procelnik je za svoj rad i za rad sluzbenika i namjeStenika odgovoran Opc¢inskom
nacelniku.

Clanak 6.

U slucaju razrjeSenja dotadasnjeg procelnika Opc¢inski nacelnik duZan je raspisati javni
natje€aj za imenovanje procelnika u roku od 30 dana od dana kada je procelnik razrijeSen.
Op¢inski nacelnik duZan je donijeti rjeSenje o imenovanju procelnika najkasnije u roku od 60
dana od isteka roka za podnoSenje prijava na javni natjecaj ili u tom roku donijeti odluku o
ponistenju javnog natjecaja.

Do imenovanja procelnika upravnog tijela Opcinski nacelnik moZe za obavljanje
poslova procelnika ovlastiti, najduZe do Sest mjeseci, sluZzbenika zaposlenog u istom ili drugom
upravnom tijelu iste lokalne jedinice koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto
procelnika.

SluZbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove proc¢elnika u skladu sa stavkom
3. ovoga Clanka ima sva prava, obveze i odgovornosti proc¢elnika upravnog tijela imenovanog
na temelju javnog natjecaja.

U sluc¢aju duze odsutnosti proc¢elnika upravnog tijela Op¢inski nacelnik, moze:
a. ovlastiti sluzbenika istog ili drugog upravnog tijela iste lokalne jedinice za privremeno
obavljanje poslova procelnika, do povratka na rad odsutnog procelnika
b. raspisati javni natjeCaj za imenovanje procelnika na odredeno vrijeme do povratka
odsutnog procelnika.

Ovlasteni sluzbenik iz stavka 5. tocke a) ovoga ¢lanka mora ispunjavati propisane uvjete

za radno mjesto procelnika.



Broj: 05 Glasnik Opcine Jasenice 07. travnja 2026. godine

Procelniku upravnog tijela lokalne jedinice koji je imenovan na odredeno vrijeme na
temelju javnog natjecaja iz stavka 5. tocke b) ovoga ¢lanka sluzba prestaje povratkom na rad
odsutnog proc¢elnika kojeg zamjenjuje.

U slucaju raspisivanja javnog natjeCaja iz stavka 5. tocke b) ovoga clanka Op¢inski
nacelnik moze za obavljanje poslova procelnika privremeno ovlastiti sluzbenika istog ili drugog
upravnog tijela iste lokalne jedinice koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove procelnika u skladu sa stavkom 4.
ovoga Clanka ima sva ima sva prava, obveze i odgovornosti proCelnika upravnog tijela
imenovanog na temelju javnog natjecaja.

Clanak 7.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavajuci se Ustava, zakona i1 drugih
propisa i pravila struke.

Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika i nadredenog sluzbenika koji se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

Za svoj rad 1 postupke sluzbenici su odgovorni procelniku Jedinstvenog upravnog
odjela.

IVV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Postupak prijma u sluzbu provodi se prema Planu prijma kojeg utvrduje Opcinski
nacelnik, na prijedlog procelnika, osim prijma u sluzbu na odredeno vrijeme ili popune radnog
mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donoSenja Plana za tekucu godinu, a u skladu s
odredbama Zakona.

Clanak 9.
Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom mogu se rasporediti osobe koje ispunjavaju
uvjete u pogledu stru¢ne spreme, radnog staza i drugih propisanih uvjeta.
Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, osoba se moZze rasporediti na radno mjesto sluzbenika
1 ako nema polozZen drzavni ispit, a ispunjava ostale uvjete, uz uvjet da je ispit duzna poloziti u
roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Clanak 10.

U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad od tri
mjeseca. Provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti tijekom probnog rada obavlja
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno Op¢inski nacelnik kada se radi o imenovanju
procelnika.

SluZbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o cemu se donosi
rjeSenje u roku od osam dana od isteka probnog rada.

Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 2. ovog
Clanka, smatra se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 11.
SluZbenik 1 namjestenik mogu biti primljeni u sluZzbu na odredeno vrijeme u slu¢ajevima
I po postupku propisanim Zakonom.
U slucaju predvidivog trajanja sluzbe od najmanje Sest mjeseci, osobe se primaju uz
obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.
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Clanak 12.
Radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika u sluzbu se moze primiti osoba na
odredeno vrijeme do povratka odsutnog sluzbenika, odnosno do prestanka njegove sluzbe u
skladu sa Zakonom.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog
odjela, koja sadrzi nazive i opis radnih mjesta, stru¢ne i druge uvjete za raspored na radna mjesta
te broj izvrSitelja na pojedinome radnom mjestu.

Clanak 14.
Opis radnog mjesta sadrzava elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i1 podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ( ,,Narodne novine* broj: 74/10, 125/14 1

48/23).
VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 15.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta
sadrzano vodenje tog postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i1 za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje upravnog postupka odnosno rjeSavanje u upravnoj stvari
nadlezan je procelnik, sukladno propisima.

Ako nadleZznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje takve upravne stvari nadlezan je procelnik.

VIl. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 16.
Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
Op¢inski nacelnik posebnom odlukom, nakon savjetovanja s procelnikom.
Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte
Jedinstvenog upravnog odjela, te na web stranici Op¢ine.

Clanak 17.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena sluZbenika i namjestenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 18.

U slucaju potrebe, Op¢inski nacelnik moze Odlukom odobriti i urediti moguénost rada
na izdvojenom mjestu rada i rada na daljinu.

Rad na izdvojenom mjestu rada je rad kod kojeg sluzbenik obavlja svoje poslove od
kuce ili u drugom prostoru sli¢éne namjene unutar teritorija Republike Hrvatske, koji je odreden
na temelju dogovora sluzbenika i procelnika, odnosno nacelnika i procelnika a Koji nije prostor
lokalne jedinice.
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Jedinstveni upravni odjel je duzan voditi evidenciju o predmetima koje ¢e biti rjeSavani
na izdvojenom mjestu rada na nacin da popis predmeta i poslova koji ¢e se rjeSavati na
izdvojenom mjestu rada potpiSe sluzbenik kojemu se predmeti daju na rjeSavanje kao i njemu
neposredno nadredeni sluzbenik te da se u mjese¢nu evidenciju rjeSavanja predmeta upiSe
datum rjesavanja predmeta odnosno status predmeta te datum vracanja predmeta.

VIIL. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA

Clanak 19.
Sluzbenici 1 namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene Zakonom, ovim Pravilnikom i internim aktima.

Clanak 20.

Svi su sluzbenici duzni: pratiti propise, op¢e akte i strucnu literaturu, usavrsavati se i
sudjelovati u stru¢nim oblicima usavrSavanja, jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj
odgovornosti, savjesnosti i u¢inkovitosti te pravilnoj primjeni op¢ih propisa, predlagati opce
akte 1 sudjelovati u radu izvr$nog i predstavnickog tijela i njegovih radnih tijela te drugih tijela
kada je to u interesu Op¢ine, pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika i pravovremeno i kvalitetno
obavljati poslove i zadatke sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 21.

Sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti ukoliko povjerene poslove ne
obavljaju savjesno, stru¢no i u predvidenim rokovima te ukoliko postupaju suprotno propisima
ili pravilima o ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Povrede sluzbene duznosti, koje mogu biti lake i teske, postupak, kazne i tijela za
vodenje postupka propisane su Zakonom.

IX. PREMJESTAJ I RASPOLAGANJE SLUZBENIKA

Clanak 22.
Nacin 1 uvjeti premjestaja sluzbenika na drugo radno mjesto, njegova prava i obveze u
slucaju ukidanja pojedinih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, uredena su
Zakonom, ovim Pravilnikom i Kolektivnim ugovorom.

X. NAMJESTENICI

Clanak 23.
Na prijam, prava, obveze 1 odgovornosti namjestenika odgovarajuce se primjenjuju
odredbe ovog Pravilnika, koje se odnose na sluzbenike, osim odredbi o vjezbeni¢kom stazu i
obvezi polaganja drZzavnog ispita te odredbe o raspolaganju.

XI. VJIEZBENICI

Clanak 24.

Osobe sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke bez radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za
vjezbenicki staz mogu se primiti u sluzbu u Jedinstvenom upravnom odjelu u svojstvu
vjezbenika 1 to na odredeno vrijeme od 12 mjeseci (vjezbenicki staz).
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Clanak 25.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika, koji ima najmanje stru¢nu spremu kao
vjezbenik.

Clanak 26.
Vjezbeniku koji polozi drzavni ispit sluzba se moze produziti na neodredeno vrijeme
ako u Jedinstvenom upravnom odjelu postoji slobodno radno mjesto za koje ispunjava
propisane uvjete.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju sa radom na
dosadasnjim radnim mjestima, zadrzavaju plaée i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima,
do donosenja rjeSenja o rasporedivanju na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Na ostala pitanja vezana za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, a §to nije utvrdeno
ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuju odredbe vazec¢ih zakona i drugih propisa kojima
se ureduju radni odnosi u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, drugi op¢i akti Op¢ine
te provedbeni akti o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika koje donosi Opcinski
nacelnik.

Clanak 28.

Rjesenja koja donose procelnik 1 Op¢inski nacelnik te ovlastena osoba, radi ostvarivanja
prava, obveza i odgovornosti sluzbenika na temelju Zakona, Odluke o ustroju Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Jasenice te ovog Pravilnika, upravni su akti.

Clanak 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Glasniku Op¢ine Jasenice®,

a stupanjem na snagu prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu (,,Glasnik Op¢ine Jasenice*
broj 04/24, 09/24 i 11/25).
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RADNA MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Redni broj: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: l.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Struéno znanje:
— sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravnog ili ekonomskog smjera
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- polozen drzavni ispit II. razine
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA

— rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima 20%
— organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad

zaposlenima i koordinira Jedinstvenog upravnog odjela 10%
— koordinira pripremanja sjednica Op¢inskog vije¢a 5%
— brine o zakonitom radu Op¢inskog vijeca 5%
— provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu 5%

— poduzima mjere za osiguranje uc¢inkovitosti u radu, brine o stru¢nom osposobljavanju
1 usavrSavanju djelatnika i o urednom 1 pravilnom koristenju imovine 1 sredstava za

rad 10%
— prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela 5%
— upravlja postupkom Javne nabave 10%
— poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5%
— osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima

lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i drugim institucijama. 5%
— obavlja druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika 5%
— izrada irealizacija planova Jedinstvenog upravnog odjela, 5%
— nadzire podnoSenje izvjeSca sluZzbenika Opcine Jasenice 1 odgovoran je da su izvjesca

podnesena uredno i na vrijeme 5%
— obavlja ocjenjivanje rada sluZbenika i namjeStenika Op¢ine Jasenice 5%

Redni broj: 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
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Kategorija: I
Potkategorija: Visi struéni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE I LOKALNU
SAMOUPRAVU

Stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravnog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine
- organizacijske sposobnosti
- poznavanje engleskog jezika
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA

- Sudjeluje u postupcima javne i jednostavne nabave, izradi planova nabave, registra

ugovora i sl. te priprema i predlaze sklapanje ugovora o nabavi ugovora 15%
- pravni, protokolarni, savjetodavni i administrativni poslovi u svezi s djelokrugom
rada Op¢inskog vijeca 10%
- pravni, protokolarni, savjetodavni i administrativni poslovi u svezi s radom
Opc¢inskog nacelnika 20%
- Vodi brigu o funkcioniranju Vlastitog komunalnog pogona 10%
- Arhiviranje akata i drugih spisa 10%
- Izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata 15%
- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne 1
podrucne (regionalne) samouprave 5%
- prati propise od znacaja za poslove radnog mjesta 5%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika JUO 10%
Redni broj: 3.
Osnovni podatci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 1.
Potkategorija: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARSTVO | RAZVOJNE PROGRAME
Strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit II. razine
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje engleskog jezika.
Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA
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- planira 1 provodi op¢inske projekte te upravlja projektnim aktivnostima, priprema

izvjestaje i odgovoran  je za njihovu pravodobnu dostavu.
20 %

- informiraiizvjeS¢uje o dostupnim nacionalnim i EU natjecajimaijavnim pozivima 20
%

- prati stanje i priprema prijedloge mjera za unapredenje poljoprivrede i turizma 10
%

- priprema prijedloge odluka / zakljuc¢aka i drugih materijala iz podrucja poljoprivrede 1
turizma te provodit terensku kontrolu korisnika sredstava 10
%

- pratiipotice razvoj obrtnistva, poduzetniStva i gospodarstva u Op¢ini te predlaze i kreira
mjere za poticanje razvoja 10
%

- priprema prijedloge odluka / zakljuCaka 1 drugih materijala iz podrucja obrtniStva,
poduzetniStva i gospodarstva te provodi terensku kontrolu korisnika sredstava

10 %
- sudjeluje u organiziranju i realiziranju kulturnih, turistickih, sportskih, gospodarskih i
drugih programskih aktivnosti u okviru svoje nadleznosti.
10 %
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom Op¢ine, odlukama Op¢inskog
vijeca te po nalogu procelnika JUO 10
%
Redni broj 4.
Osnovni podatci o0 radnom mjestu:
Kategorija: 1
Potkategorija: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI
Strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij gradevinskog, prometnog ili drugog odgovarajuceg smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva
- poloZen drZavni ispit II. razine
- poznavanje rada na racunalu
- organizacijske sposobnosti

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA
- pomaze voditelju vlastitog pogona u poslovima koordinacije radom komunalnih
djelatnika 25%
- Izraduje tjedni i dnevni plan rada komunalnih djelatnika 15%
- Sudjeluje u izradi Programa odrzavanja komunalne infrastrukture 10 %
- Vodi brigu o ispravnosti i funkcionalnosti opreme za rad Vlastitog pogona, 10 %
- Sugerira prijedlog godi$njeg plana rada Vlastitog pogona 10%
- Sudjeluje u izradi izvjesca o radu Vlastitog pogona 10%

- Administrativni i op¢i poslovi za potrebe Vlastitog pogona 5%
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- Podnosi izvjes¢e koje sadrzava aktualno stanje za vrijeme za koje se podnosi izvjesce,
usporeduje stanje s periodom podnosenja zadnjeg izvjesca, te daje sugestije za

unaprjedenje sustava komunalne infrastrukture za izvjestajno razdoblje 5%
- Obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja Vlastitog pogona i proc¢elnika 10%
Redni broj: 5.
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 1l1.
Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Strucno znanje:

- srednja stru¢na sprema,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit I. razine

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA

— Vodi administrativne poslove, urudzbeni zapisnik (prijem i slanje poste) te brine o

arhivskoj gradi 20 %
— Vodi brigu o Uredu Nacelnika 20 %
— Vodi zapisnike sa sjednica Opc¢inskog vijeca, radnih tijela i drugo 10 %
— Prati propise iz oblasti svog radnog mjesta 10 %
— Suraduje na pripremi koncepata op¢ih i pojedinacnih akata 10 %
— Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleznosti; 5%
— Koordinira i vodi poslove informiranja i suradnje s medijima 10 %
— Suraduje s nadleZnim institucijama, drzavnim tijelima 1 sluzbama jedinica lokalne 1

podrucne (regionalne) samouprave 5 %

Distribuira materijale za op¢insko vijece, brine o objavljivanju op¢ih akata, oglasava

slobodna radna mjesta 5%
— Radi 1 druge poslove po nalogu Proc¢elnika JUO 5%

Redni broj: 6.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija: 1V.

Potkategorija: Namjestenici I1. Kategorije, razina 1.
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: KOMUNALNI IZVIDNIK

Stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema tehnickog ili drugog odgovarajuceg smjera
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA
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- Terenski 1 administrativni nadzor nad provodenjem odluka i op¢ih akata iz podrucja

komunalnog gospodarstva, prometnog redarstva i zastite zivotinja 70%
- Suraduje na izradi i izvrSenju akata komunalnog i prometnog redara te Vlastitog

komunalnog pogona Op¢ine Jasenice 20%
- obavlja druge poslove po nalogu procelnika JUO 10%
Redni broj: 7.

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: IV.

Potkategorija: NamjeStenici II. Kategorije, razina 1.
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: TEHNICAR ZA ODRZAVANJE

Stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema tehnickog ili drugog odgovarajuceg smjera
- poznavanje rada na racunalu
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

- Poslovi odrzavanja komunalne infrastrukture, komunalnih objekata, odrzavanje
groblja 30 %

- Ciéenje i odrzavanje javnih i zelenih povrsina 20 %

- Vrsi kontrolu uredenosti javnih povrSina, patrolnu sluzbu i uvidaje u provodenju
opceg akta o komunalnom redu i drugih opéinskih odluka vezanih uz komunalne

poslove 20 %
- Kontrola voznog parka Op¢ine Jasenice te izrada posebnih evidencija i zapisnika 20%
- Obavlja druge poslove po nalogu procelnika JUO 10 %
Redni broj: 8.
Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: v
Potkategorija: Namyjestenici II. kategorije, razina 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Naziv: SPREMACICA
Strucno znanje:

- Srednja stru¢na sprema

- samostalnost u radu

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA

- obavlja ¢iS¢enje sluzbenih prostorija sluzbenih prostorija u kojima su smjestena tijela

Opcine Jasenice, sanitarnih prostorija koje se koriste u sluzbene svrhe; 55 %
- obavlja ¢is¢enje svih objekata u vlasnistvu Opc¢ine Jasenice; 10 %
- pomaze djelatnicima vlastitog komunalnog pogona u uredenju javnih povrSina, kao Sto

su sadnja cvijeca i odrZavanje istih; 15 %
- obavlja poslove podizanja i dostave poSte kao 1 podjela uplatnica i drugih pismena od

strane Opcine Jasenice 10 %

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika JUO 10 %
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Redni broj: 9.

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: V.

Potkategorija: Namjestenici I1. kategorije, razina 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Naziv: DJELATNIK NA ODRZAVANJU JAVNIH POVRSINA
Stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema

- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 2
OPIS POSLOVA

- (isti 1 odrzava javne povrSine 70%

- sudjeluje u organiziranju op¢inskih manifestacija 10%

- obavlja i druge poslove koje odredi proc¢elnik JUO 20%
Redni broj: 10.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija: IV.

Potkategorija: NamyjeStenici I1. potkategorije, razina 2.
Klasifikacijski rang: 13.

Naziv: POMOCNI KOMUNALNI RADNIK
Strucno znanje:
— srednja ili niZa stru¢na sprema
— samostalnost u radu
Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA

— Poslovi odrzavanja, ¢iS¢enja i uredenja javnih zelenih povrSina na podruc¢ju Opéine
Jasenice, pjeSackih staza, trgova, parkova, groblja, dje¢jih igraliSta i prometnih
povrsina, 70 %

— briga o Cisto¢i u 1 oko objekata u vlasnistvu Opcine Jasenice 20 %

— obavlja i druge poslove koje odredi procelnik JUO 10 %
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1.1.0DSJEK ZA POREZE, FINANCIJE I PRORACUN

Redni broj: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: l.

Potkategorija: Visi rukovoditelj .

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA POREZE, FINANCIJE I PRORACUN
Stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomskog, financijskog ili drugog odgovarajuc¢eg smjera
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine
- poznavanje rada na racunalu
- organizacijske sposobnosti

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA

- planiranje, vodenje i koordiniranje rada odsjeka za poreze, financije i proracun ~ 20%

- izrada nacrta proracuna, izmjena i dopuna proracuna 10%
- kontrola izvrSenja proracuna, polugodisnjih i godisnjih izvjescéa o izvrSenju 10%
- prati 1 analizira stanje, predlaze mjere u djelatnostima iz svog podrucja 15%

- planiranje i koordiniranje vodenja knjigovodstvenih evidencija prihoda, primitaka,
izdataka i rashoda Proracuna, te knjigovodstvenih evidencija imovine opéine osiguranja
imovine, te poslove platnog prometa i blagajnickog poslovanja 20%

vodi naplatu svih op¢inskih poreza i prihoda 10%
obavlja i druge poslove koje odredi proc¢elnik JUO 15%

Redni broj: 2.
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCLJE I
RACUNOVODSTVO

Struc¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci,

- poloZen drzavni ispit II. razine

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 2
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OPIS POSLOVA

Izrada prorauna i drugih radnji vezanih uz proracun i evidencije iz podrucja

proracunskog knjigovodstvo 10%
Poslovi financijskog knjigovodstva i druge financijske evidencije 10%
Vrsi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije 10%
Sudjeluje u izradi analiza i izvjesca iz svoje nadleznosti 10%
Suraduje na pripremi koncepata opcih i pojedinacnih akata 10%
Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave 10%
Vodi i ¢uva dokumentaciju iz svog djelokruga 5%
Vrsi poslove naplate prihoda opéinskog proracuna i poduzima sve zakonske
postupke za njihovu pravovremenu naplatu 10%
Prati 1 izvrSava sve zakonske propise iz podru¢ja financija, raCunovodstva i
knjigovodstva 10%
Radi 1 druge poslove po nalogu Procelnika i voditelja odsjeka 5%
OPCINSKI NACELNIK

Stipe Vulié¢



