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REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA-ZUPANIJA
OPCINA GORNJA VRBA
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 110-01/25-01/12
URBROJ: 2178-28-01-25-1
Gornja Vrba, 23. prosinca 2025. godine

Na temelju Clanka 4., stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj: 86/08, 61/11, 04/18,
112/19 i 17/25), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrué¢noj
(regionalnoj) samoupravi(,,Narodne novine®, broj: 74/10, 125/14, 48/23), ¢lanka 8. Odluke o0
ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Gornja Vrba (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-
posavske Zupanije broj 3/08) te ¢lanka 46. Statuta Opcine Gornja Vrba (,,Sluzbene novine
Op¢ine Gornja Vrba“ br. 1/21, 2/25), na prijedlog pro¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela,
Op¢inski nacelnik Opcéine Gornja Vrba donosi

PRAVILNIK ]
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE
GORNJA VRBA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
- nazivi radnih mjesta,
- opis poslova pojedinih radnih mjesta,
- strucni 1 drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje, potreban broj izvrSitelja i
- druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Gornja Vrba (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel) .

Clanak 2.
Rijeci 1 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.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opcée, administrativno tehnicke i druge
poslove za potrebe opcinskog vijeca, nacelnika i njihovih radnih tijela.
Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz



upravnih podrucja
- drustvenih djelatnosti,
- gospodarstva,
- financija,
- komunalno stambenih djelatnosti,
- zaStite okolisa te gospodarenja otpadom,
- prometa i veza,
- imovinsko pravnih odnosa,
- upravljanja nekretninama na podrucju opcine,
- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima
stavljeni u nadleznost opc¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin
utvrden zakonom, drugim propisima, Statutom te opéima aktima Opc¢ine Gornja Vrba.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opc¢inskom nacelniku za zakonito |
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 opéine.

Clanak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan
1 pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjestavati opc¢inskog nacelnika o
stanju u odgovaraju¢im podruc¢jima iz nadleznosti Odjela.

Clanak 6.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opcine
Gornja Vrba.

I1l.  PRIJAM U SLUZBU

Clanak 7.
Sluzbenici | namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i

namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj:
86/08., 61/11., 04/18, 112/19 i 17/25), a temeljem Plana prijma u sluzbu.

Clanak 8.
Radi osposobljavanja za samostalan rad i stjecanja radnog iskustva u sluzbu se moze
primiti vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.
VjeZzbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela imenuje mentora iz reda sluzbenika koji prati
rad vjezbenika.
Prijam u sluzbu na navedenim radnim mjestima obavlja se sukladno propisima Kkoji



ureduju status sluzbenika i namjesStenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Za prijam u sluzbu sluzbenici i namjeStenici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete
sukladno Zakonu o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

Clanak 9.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedec¢a radna mjesta:

Procelnik;

Visi savjetnik za pravne poslove i upravljanje projektima;

Visi savjetnik za financije i proracun;

Visi struéni suradnik za financije 1 proracun;

Visi stru¢ni suradnik za upravljanje projektima i opée poslove;
Referent - administrativni tajnik;

Referent — komunalni redar:

Komunalni djelatnik.

Spremac;

CoNoR~ LN E

Clanak 10.

Opis radnih mjesta iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika i uvjeti za obavljanje poslova, broj
izvrsitelja, odgovornosti, potrebna razina obrazovanja, potrebno radno iskustvo za obavljanje
poslova i rasporeda na odredeno radno mjesto te mjerila klasificiranja radnih mjesta nalaze se
u prilogu ovog Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio.

Opis radnog mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Gornja Vrba sadrzi
sljedece elemente:

a) osnovne podatke o radnom mjestu,
b) opis poslova radnog mjesta,

c) opisi razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta (potrebno stru¢no
znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka) su u prilogu
ovoga Pravilnika i smatraju se njegovim sastavnim dijelom.

Osnovni podaci o radnom mjestu sadrze: naziv kategorije, potkategorije i razine
potkategorije u koju se radno mjesto razvrstava, naziv radnog mjesta, klasifikacijski rang,
broj radnog mjesta u pravilniku o unutarnjem redu i naziv unutarnje ustrojstvene jedinice.

Opis poslova radnog mjesta sadrzi opis poslova i zadataka koji se preteZzno obavljaju na
radnom mjestu.

U opisu poslova navodi se i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje
svakog posla pojedinacno u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Gornja Vrba.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzi opis razine
odnosno opsega standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta koji se odnosi na vec¢inu
poslova iz opisa poslova radnog mjesta.



Opis standardnog mjerila potrebnog strucnog znanja sadrzi odredeni stupanj
obrazovanja i odredenu ili odredivu struku koja se zahtjeva za obavljanje poslova radnog
mjesta; propisano radno iskustvo za obavljanje poslova radnog mjesta; vrstu i stupanj
potrebnog stru¢nog usavrsavanja (npr. polozen pravosudni ispit, struc¢na izobrazba za zvanje
ovlaStenog unutarnjeg revizora u javnom sektoru) te potrebna znanja, sposobnosti i vjestine
potrebna za u¢inkovito obavljanje poslova radnog mjesta.

V. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu posla vodenje tog upravnog
postupka ili rjesavanje u upravnim stvarima.

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

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

Ako nadleznost za rjesavanje pojedine pravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom ili ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Clanak 12.
Raspored radnog vremena 1 termine rada sa strankama odreduje Opcinski nacelnik
posebnom odlukom na prijedlog procelnika.
Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediSte opCinske uprave
odnosno upravnog tijela i na web stranici op¢ine Gornja Vrba.

Clanak 13.

Na zgradi u kojoj djeluje opéinska uprava isticu se nazivi opc¢inskih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isti€u se osobna imena duznosnika, sluZbenika 1
namjestenikate naznaka poslova koje obavljaju.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem sanduci¢a za
predstavke i1 prituzbe, knjige Zalbi i prituzbi, neposrednim komuniciranjem s ovlaStenim
predstavnicima Opcine, a o istima odlucuje ili rjeSava Jedinstveni upravni odjel.

V. OBVEZE | POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 14.
Sluzbenici 1 namjeStenici su duzni savjesno i marljivo, sukladno pravilima struke
obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni, usavrSavati Svoje znanje, vjestine i

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka te u odnosima s korisnicima usluga,
kao i u medusobnim odnosima, sluzbenici i namjestenici su duzni pridrzavati se sljedecih
temeljnih nacela:

»  zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,

»  postivanja integriteta i dostojanstva osobe,

»  primjerenog komuniciranja,



posebno se odnositi prema potrebama osoba s tesko¢ama
pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i
rezultate rada,

duzne paznje prema povjerenoj op¢inskoj imovini,

primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

ukljuc¢ivanja svih relevantnih subjekata u odlucivanje o pojedinom pitanju,
otvorenost prema novostima u kojima se unapreduju metode rada

VVVY VY VY

Clanak 15.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.

Teskim povredama sluzbene duznosti u smislu ovog Pravilnika smatraju se povrede
navedene u ¢lanku 46. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, dok se lakim povredama smatraju povrede utvrdene u ¢lanku 45.
istog Zakona i ovim Pravilnikom.

Clanak 16.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlu¢uje procelnik ili drugi
sluzbenik kojem je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta, a u drugom
stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika upravnog tijela u prvom stupnju
odlucuje Op¢inski nacelnik.

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadleZzni
sluzbenicki sud, a udrugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.

VI. PLACE | DRUGA PRIMANJA RADNIKA

Clanak 17.

Placa sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela odredena je odlukom
kojom se definiraju koeficijenti sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Gornja Vrba i odlukom o utvrdivanju osnovice sluzbenika i namjeStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Gornja Vrba.

Dodaci na placu i druga materijalna prava sluzbenika i namjestenika odredena su
zakonom i Pravilnikom o radu sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Gornja Vrba.

Clanak 18.
Koeficijente sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu odreduje
odlukom predstavnicko tijelo opéine Gornja Vrba, na prijedlog Opc¢inskog nacelnika.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Prava iz radnog odnosa i druga prava 1 obveze u vezi sa radom sluzbenika i
namjeStenika koja nisu propisana ovim Pravilnikom, sluZbenici i namjeStenici ostvaruju na
temelju zakona i Pravilnika o radu sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Gornja Vrba.



Clanak 20.

Sluzbenici 1 namjestenici zateCeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka
donijet ¢e se najkasnije u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 21.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Gornja Vrba (,,Sluzbene novine Opéine Gornja Vrba“
br. 5/21, 6/23 i 1/25).

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZzbenim novinama
Op¢ine Gornja Vrba“.

OPCINSKINACELNIK
Daniel Grgi¢, mag.ing.mech.



Prilog 1.

OPISI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLIANJE
POSLOVA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE GORNJA VRBA

I. NAZIV RADNOG MJESTA: Procelnik

Kategorija radnog mjesta: |. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Gornja Vrba

Broj radnog mjesta: 1. Broj izvrsitelja:1
Mijesto rada: Gornja Vrba
Radno vrijeme: puno

>

YV VV YV VV VY VYV Y

YV VV VVYVY

% STRUCNO ZNANJE:

Upravlja radom i organizira rad u Jedinstvenom upravnom odjelu sukladno zakonu i ostalim
propisima 15%

Vodi brigu o obavljanju posla u Jedinstvenom upravnom odjelu, rasporeduje radne zadatke unutar
Jedinstvenog upravnog odjela, nadzire obavljanje zadataka, daje uputeza rad sluzbenicima unutar
Jedinstvenog upravnog odjela te koordinira radom Jedinstvenog upravnog odjela 5%

Brine o zakonitom i ucinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
Op¢inskog nacelnika i opéinskog vije¢a 5%

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima lokalne i
regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama 5%

Vodi brigu o pravilnom koristenju imovine i sredstava rada Jedinstvenog upravnog odjela 5%

Vodi brigu o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela
5%

Organizira i nadzire poslove vezane za proracun i financije, komunalnu djelatnost, rad, zdravstvo i
socijalnu skrb, prostorno planiranje, gospodarstvo, poljoprivredu, zastitu i spaSavanje i prati
provedbu projekata Opcine 5%

Provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja 5%

Vodi upravne postupke iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i donosi Rjesenja 5%,

Prati zakonske propise i vodi racuna o pravilnoj primjeni istih te osigurava uskladenje opcinskih
akata, prati propise s podrucja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnogodjela te predlaze i
donosi prijedloge akata u vezi s njegovim radom 5%

Izraduje nacrte akata koje donose Opéinski nacelnik i opéinsko vijeé¢e 5%

Izraduje ugovore koje sklapa Opéina 5%

Donosi akte u okviru svojih ovlastenja, donosi rjesenja iz djelokruga Jedinstvenogupravnog
odjela 10%

Odluéuje o lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju 5%

Donosi rjeSenje o prijmu u sluzbu, i prestanku sluzbe, rasporedu na radna mjesta te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela 5%

Obavlja i druge poslovekoji su mu zakonom, statutom i drugim aktima te odlukama opcinskog
vijeca stavljeni u nadleznost 10 %

e Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni




diplomski studij, pravne, ekonomske, tehnicke struke

e najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima (iznimno, ako se na
javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja, na radno mjesto
procelnika Jedinstvenoga upravnog odjela Opcine Gornja Vrba moZe biti imenovana osoba koja
ima zavrSen sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij pravne, ekonomske ili
tehnicke struke s najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, a koja
ispunjava i ostale uvjete za imenovanje)

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela

e poloZen drzavni ispit Il. razine (ili polaganje u zakonskom roku)

e poznavanje rada na racunalu

% STUPANJ SLOZENOSTI posla najvise razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;

«* STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljuCuje samostalnost u radu i odludivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela;

«» STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljuCuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu;

«+ Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

1. NAZIV RADNOG MIESTA: Visi savjetnik za pravne poslove i upravljanje projektima
Kategorija radnog mjesta: Il. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Gornja Vrba
Broj radnog mjesta: 2. Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Gornja Vrba 1

Radno vrijeme: puno

» Obavlja struéne poslove u svezi priprema sjednica Opcinskog vije¢a i dono3enja odluka Opcinskog
vijeca, brine o zakonitom radu Op¢inskog vije¢a, obavlja stru¢ne poslove u svezi donosenja
zaklju¢aka i odluka Op¢éinskog nacelnika, obavlja stru¢ne poslove u svezi pravne problematike
vezane uz statusna prava opcine, prati propise iz nadleZnosti odjela, izraduje prijedloge opcih i
pojedinacnih akata. 30%

» Redovno prati propise iz podrudja rada i brine o njihovoj primjeni u radu. Prati nacionalne i EU
natjecaje odnosno pozive za sufinanciranje projekata iz podrucja djelokruga rada, a koji su od
interesa za Opcinu Gornja Vrba, vodi projekte i upravlja cjelokupnim projektnim ciklusom:
rukovodi pripremom, izradom prijavne dokumentacije i prikupljanjem potrebne popratne
dokumentacije, te brine o pravovremenoj prijavi, a po odobrenju, postupkom ugovaranja te
provedbom i izvje$éivanjem. Sudjeluje u pripremi plana proracuna i rebalansa proracuna, iz svog
podrucja, kao i njegovog izvrsenja. Sudjeluje u izradi plana nabave i sudjeluje u postupcima
jednostavne nabave za robu, radove i usluge. 50%

» Suraduje s nadleZnim institucijama, drzavnim tijelima, agencijama i sluzbama, te Zupanijom i
njenim tijelima. Samostalno obavlja administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog
djelokruga, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

» Obavlja poslove vezano za uredni$tvo i objavu sluzbenog glasila Opcéine Gornja Vrba, ureduje i




vodi sluzbene internet stranice Opéine Gornja Vrba 10%
< STRUCNO ZNANIJE:

o Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni
diplomski studij pravnog smjera

e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;
e polozen drzavni ispit Il. razine (ili polaganje u zakonskom roku)
e poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu

% STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadlezZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programai
vodenje projekata;

«» STUPANJ SAMOSTALNOSTI Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;

<+ STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja.;

<+ Stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija .

11l. NAZIV RADNOG MIESTA: Visi savjetnik za financije i proracun
Kategorija radnog mjesta: Il. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Visi savjetnik
Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Opéine Gornja Vrba
Broj radnog mjesta: 3. Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Gornja Vrba 1

Radno vrijeme: puno

Organizira rad sluzbe, te odgovara za njezinu efikasnost 10%

prati problematiku i propise iz svog djelokruga, te nacelniku i procelniku predlaze mjere, sredstva
i akte za njegovo unapredenje 10%

vodi financijsko poslovanje op¢ine 10%

priprema Proracun, godisnji i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna te druge financijske
izvjeStaje 10%

naplata prihoda i primitaka koji pripadaju opéini 10%

obavlja racunovodstvene poslove 10%

vodi poslovne knjige opcine (dnevnik, glavna knjiga i pomocne knjige) 10%

vodi evidenciju imovine opcine — registar nekretnina 5%

vodi evidenciju ugovora o koncesiji i prijava istih u registar koncesija 5%

obavlja ostale poslove po nalogu procelnika JUO 20%

VVVVVY VYV VYV

% STRUCNO ZNANJE:

e Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomskog smjera




e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
e poloZen drzavni ispit Il. razine (ili polaganje u zakonskom roku)
e poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu

% STUPANJ SLOZENOSTI stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata;

«» STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika ;

«» STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrudja ;

%+ stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija .

IV. NAZIV RADNOG MIESTA: Visi strucni suradnik za financije i proracun
Kategorija radnog mjesta: Il. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Opéine Gornja Vrba
Broj radnog mjesta: 4. Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Gornja Vrba 1

Radno vrijeme: puno

prati problematiku i propise iz svog djelokruga, te nacelniku i procelniku predlaZe mjere, sredstva
i akte za njegovo unapredenje 10%

vodi financijsko poslovanje opcine 10%

priprema Proracun, godisnji i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna te druge financijske
izvjeStaje 15%

naplata prihoda i primitaka koji pripadaju opéini 10%

obavlja racunovodstvene poslove 15%

vodi poslovne knjige opéine (dnevnik, glavna knjiga i pomocne knjige) 10%

vodi evidenciju imovine op¢ine — registar nekretnina 5%

vodi evidenciju ugovora o koncesiji i prijava istih u registar koncesija 5%

obavlja ostale poslove po nalogu procelnika JUO 20%

VVVVVY VV V¥V

% STRUCNO ZNANIJE:

e Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij ekonomskog smjera

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

e poloZen drzavni ispit Il. razine (ili polaganje u zakonskom roku)

e poznavanje osnovnih programa i rada na racunalu

% STUPANJ SLOZENOSTI stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela;

«» STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika;




%+ STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

«+ stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

. NAZIV RADNOG MIJESTA: Visi strucni suradnik za upravljanje projektima i opce poslove
Kategorija radnog mjesta: Il. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Opéine Gornja Vrba

Broj radnog mjesta: 5. Broj izvrsitelja:1
Mijesto rada: Gornja Vrba
Radno vrijeme: puno

> Prikuplja i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog prac¢enja provedbe
projekata iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice vezanih za projekte sufinancirane iz raznih
drzavnih i EU fondova 10%

» Organizira i provodi aktivnosti projekta 10%

» Priprema izvje$c¢a o stanju provedbe projekata 5 %

» Planira, priprema i obavlja nadzor nad provedbom projekata opc¢ine i projekata u partnerstvu s
ostalim organizacijama i financijskim institucijama 5%

» Organizira konferencije za novinare i druge dogadaje vezano uz aktivnosti i realizaciju projekata
nadleZne ustrojstvene jedinice 5%

» obavlja aktivnosti oko provodenja i nadzora na provedbi natjecaja za dodjelu sredstava
predvidenih programima i op¢im aktima Opcine, te vodi potrebne evidencije 10%

» obavlja aktivnosti oko provodenja natjecaja i nadzora programa financiranja udruga iz prora¢una
Opcine, te vodi potrebne evidencije 10%

» lzraduje broj¢ane, tabelarne i grafi¢ke preglede podataka, obavlja poslove vezano uz aZuriranje
evidencija registara i baza podataka (registra imovine, evidencije voditelja obrade, komunalne
infrastrukture, ugovora, zaduznica, sudskih sporova i dr.) koje vodi jedinstveni upravni odjel 10%

» Obavlja druge, manje sloZene poslove, s ograni¢enim brojem medusobno povezanih zadaéa iz
djelokruga ustrojstvene jedinice i uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika 15%

» Priprema dokumentaciju i materijale potrebne za ostvarivanje odnosa s javno$éu, medijima,
korisnicima i potencijalnim korisnicima 5%

» Sudjeluje u postupcima javne nabave 5%

» Obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika 10%

< STRUCNO ZNANIJE:

e Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij pravnog, ekonomskog ili tehni¢kog smjera

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e poloZen drzavni ispit Il. razine (ili polaganje u zakonskom roku)

® poznavanje rada na racunalu

% STUPANIJ SLOZENOSTI stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela;

+» STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti

nadzor i upute nadredenog sluzbenika;




R/

%+ STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada;

«» stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

VI. NAZIV RADNOG MIJESTA: Referent — administrativni tajnik

Kategorija radnog mjesta: lll. Kategorija
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Opéine Gornja Vrba
Broj radnog mjesta: 6. Broj izvrsitelja:1
Mijesto rada: Gornja Vrba
Radno vrijeme: puno

prijem akata, upisivanje akata u propisane ocevidnike 15%

vodenje propisanih ocevidnika o aktima o uredskom poslovanju 10%

arhiviranje, poslovi arhive i otprema pismena 5 %

vodi i druge propisane ocevidnike te o ¢injenicama iz istih izdaje potvrde i uvjerenja po nalogu
procelnika JUO 10%

obavlja poslove u za potrebe Celnika tijela u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poziva 15%
sudjeluje u pripremi sjednica opcinskih tijela i na istima vodi zapisnik 5 %

obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja materijala 10%

vodi evidenciju komunalne naknade 15%

radi u programu isplate placa i drugih dohodaka 10%

obavlja i druge poslove utvrdene propisima i nalozima procelnika JUO 5%

VVVVVY VVVY

%+ STRUCNO ZNANJE:

e srednja strucna sprema upravnog , ekonomskog smijera ili gimnazijskog smjera
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e poloZen drZavni ispit I. razine (ili polaganje u zakonskom roku)

® poznavanje rada na racunalu

% STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

< STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

«* STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika;

«» stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

upravnoga tijela.




VII. NAZIV RADNOG MIJESTA: Referent — komunalni redar

Kategorija radnog mjesta: Ill. Kategorija
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Opcine Gornja Vrba
Broj radnog mjesta: 7. Broj izvrsitelja:1
Mjesto rada: Gornja Vrba
Radno vrijeme: puno

» Primjenjuje zakonske propise iz podru¢ja svoje nadleznosti 10%

» Obavlja kontrolu objekata i uredaja komunalne infrastrukture, javnih povrsina, te prijavljuje
osteéenja i nedostatke procelniku 10%
Obavlja stalnu i neposrednu kontrolu nad provodenjem odluke o komunalnom redu, te utvrduje
zahtjeve temeljem kojih upravno tijelo pokrece prekrsajne i druge postupke i poduzima druge
radnje za otklanjanje uocenih nepravilnosti 10%

» Obavlja radnje u upravnom postupku do donosenja rjeenja, kao i donosi rjedenja za koja je
nadleZan po propisima o komunalnom gospodarstvu 5%

» Vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih oéevidnika 5%

> Suraduje pri izradi prijedloga i nacrta akata iz podrucja komunalnog gospodarstva 5%

» Obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija, skupljanja i odvoza i deponiranje
glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa 10%

» Nadzire utjecaj Stetnih tvari na okoli$ i brine o zastiti okoli$a 5%

» Organizira i kontrolira postavu reklama i natpisa 5%

» Sudjeluje u obavljanju mjerenja za potrebe ugovaranja zakupa poslovnih i drugih prostora, za
obracune propisanih naknada 5%

» Obavlja izmjere javnih povrsina u svrhu privremenog zakupa 5%

» Daje podatke i sastavlja izvje$éa iz svoga djelokruga rada za potrebe opéinskih tijela i vanjskih
korisnika 10%

» Sastavlja izvje$ée o radu 5%

» Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika 10%

<+ STRUCNO ZNANJE:

® najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje prometne, gradevinske, tehnicke ili upravne struke

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e poloZen drzavni ispit I. razine (ili polaganje u zakonskom roku)

® poznavanje rada na racunalu

e vozacka dozvola B kategorije

X3

%

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika;

% stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
upravnoga tijela.

X3

%

X3

%
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VIIl. NAZIV RADNOG MJESTA: Komunalni djelatnik

Kategorija radnog mjesta: |V. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik Il. potkategorije, razine 1.

Klasifikacijski rang: 12

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Gornja Vrba

Broj radnog mjesta: 8. Broj izvrsitelja:1
Mijesto rada: Gornja Vrba
Radno vrijeme: puno

YV VV YV VV VYV YV V V¥V

R/
0.0

Obavlja poslove na odrzavanju i uredenju objekata i postrojenja u vlasnistvu opéine te
prostora ispred navedenih objekata i odrzavanje Cistoce javnih povrsina 10%

Obavlja poslove izdavanja i preuzimanja od zakupnika opcinskih drustvenih domova i
njihovog inventara 10%

Vodi brigu i odrzava javne zelene povrsine, javne povrsine a kojima nije dopusten promet
motornim vozilima te povrSine uz nerazvrstane ceste 10%

Rukovanje, upravljanje i odrZavanje komunalnim strojevima i opremom u vlasnistvu Opcine
Gornja Vrba, vodi evidenciju rada strojeva i evidenciju potrosnje goriva 10%

Obavlja poslove na odrzavaniju, ¢iS¢enju i uredenju opcinskih groblja 10%

Uredenje i odrzavanje djecjih igraliSta na javnim povrSinama i ostali komunalni poslovi za
kojima se ukaze potreba, a namjestenik u okviru svojih vjestina i znanja to moze obaviti 10%
Obavlja cis¢enje oko autobusnih nadstresnica i Cis¢enje samih nadstresnica te ciséenje
autobusnih ugibalista 10%

Obavlja pomoéno-tehnicke poslove pri organizaciji opcinskih manifestacija 10%

Vrsi otpremu postanskih pismena do postanskog ureda namijenjenih za posStansku otpremu
10%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Jedinstvenog upravnog odjela 10%.

STRUCNO ZNANJE:
srednja struéna sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke
vozacka dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka;

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke;

IX. NAZIV RADNOG MJESTA: Spremac

Kategorija radnog mjesta: 1V. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik Il. potkategorije, razine 2.

Klasifikacijski rang: 13

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel Opéine Gornja Vrba

Broj radnog mjesta: 9. Broj izvrsitelja:1
Mijesto rada: Gornja Vrba
Radno vrijeme: pola radnog vremena

14



Obavlja poslove odrzavanja Cistoée poslovnih prostora opcine te Cistoce izvan poslovnog
prostora, kao $to je CiS¢enje ulaza i pristupnog prostora zgradi opcine te okolisa zgrade opcine
40%

Obavlja poslove odrzavanija Cistoce opcinskih drustvenih domova, a po potrebi i mrtvacénica na
opcinskim grobljima 40%

Obavlja i druge poslove po nalozima procelnika JUO 20%.

STRUCNO ZNANJE:
niza stru¢na sprema ili osnovna skola

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomocno-tehnicke poslove;

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi;
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