Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj podruénoj,
regionalnoj samoupravi ("Narodne novine 86/08, 61/11, 04/18, 112/19.") i ¢lanka 40. Statuta opéine
Hrascina (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske zupanije br.18/09, 5/12, 11/13, 10/18, 15/20, 16/21 ),
a na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, Nacelnik opéine Hras¢ina donio je dana

30.12.2022.

U Pravilniku o unutarnjem redu opcine Hras¢ina

I IZMJENU PRAVILNIKA

O UNUTARNJEM REDU OPCINE HRASCINA

zupanije br 43/21, 48/21

Clanak 1.

- uclanku 8. dodaje se stavak 3 koji glasi:

Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske

"Placa, ostala materijalna prava i druga pitanja kojima se ureduju radni odnosi sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se zakonom, podzakonskim propisima, opéim

aktima Opc¢inskog vijeca i op¢inskog nacelnika .”

- u¢lanku 11. stavak 3. mijenja se i glasi:
" Naziv radnog mjesta s opisom poslova, uvjetima koje moraju ispunjavati djelatnici za njihovo

obavljanje i broj izvrsitelja kako slijedi:

povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata te
rjeSavanje strateskih zadaca

-stupanj samostalnosti koji

priprema nacrte odluka i drugih opcih akata koji
se odnose na Opéinsko vijece, te priprema
izvjeSca, analize i druge materijale za potrebe
Op¢inskog vijeca,

Red. br. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijs Broj
ki rang izvriitelja
1. Procelnik Jedinstvenog I. Glavni - 1.
upravnog odjela rukovoditelj

Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %

- magistar struke ili stru¢ni - rukovodi upravnim odjelom u skladu sa zakonom 30

specijalist pravne, 1 drugim propisima

ekonomske, informaticke ili - organizira, brine o izvr$enju i nadzire obavljanje

gradevinske struke poslova te daje upute za rad

- najmanje 1 godina radnog - brine o zakonitosti rada opcinskog nacelnika i

iskustva na odgovarajucim Op¢inskog vijeca

poslovima - priprema nacrte i prijedloge akata iz nadleznosti

- poloZen drzavni ispit tijela opcine

- organizacijske sposobnosti - obavlja i druge poslove po nalogu opcinskog

i komunikacijske vjestine nacelnika

potrebne za uspje$no

upravljanje upravnim tijelom ;

- poznavanje rada na - neposredno izvrsava odluke i druge opce akte 20

racunalu Opé¢inskog  vijeca i  osigurava  njihovo

- stupanj sloZenosti posla provodenje, )

koji uklju¢uje planiranje, - neposredpo izvriava poslove‘ drzavne uprave

vodenje i koordiniranje kada su ti poslovi prenijeti na djelokrug op¢ine,




samostalnost u
radu i odluCivanju o
najsloZenijim stru¢nim
pitanjima, ogranitenu samo
opéim smjernicama vezanim

ukljucuje

pruza strué¢nu pomoc gradanima u okviru prava i
ovlasti Opéine,

izraduje zajedno sa Opcinskim nacelnikom
prijedlog rebalansa op¢ine kao i proracuna
opcine,

10

uz utvrdenu politiku
Jedinstvenog upravnog ; — — .
odjela brine se da sva imovina koja pripada op¢ini bude 10
-stupanj odgovornosti  koji i pravno ure(_iena, o . o
ukljucuje najvisu poduzima mjere za povecanje u¢inkovitosti rada,
materijalnu, financijsku i brine o pravilnom koristenju imovine i sredstava
odgov})most 2a  zakonitost rada, te brine o struénom usavriavanju i
rada i postupanja, ukljucujuéi osposobljavanju tijekom sluzbe,
Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. . o o ; .
slia]n ;itruénagkomunikaci'a rjeSava druge pojedinatne predmete i obavlja 10
s : J druge poslove po nalogu opé¢inskog nacelnika
unutar 1 izvan Jedinstvenog
upravnog odjela od utjecaja
na  provedbu  plana i vodi upravni postupak i rjesava u upravnim 10
programa  Jedinstvenog stvarima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
upravnog odjela. odjela
obavlja i druge poslove iz djelokruga rada 10
Jedinstvenog upravnog odjela i poslove po
nalogu opéinskog nacelnika
Administrativno-
n : IIIL. Referent - 11.
ratunovodstveni referent
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za 10
ekonomske ili upravne Jedinstveni upravni odjel u vezi s prijemom
struke, stranaka,
- najmanje 1godine radnog vodenje osobnih evidencija, obavlja poslove
iskustva na odgovaraju¢im prijepisa i umnozavanja materijala,
poslovima
-poznavanje rada na _ -
racunalu obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje, 20
-polozen drzavni ispit prima, pregledava, razvrstava, urudzbira,
- stupanj sloZenosti koji dostavlja, otprema poStu, vodi urudzbeni
ukljucuje jednostavne i zapisnik, up_l-smk prvoi;tupfilnjskog upravnog
uglavnom rutinske poslove po;tupka, _knpgu za postu I druge propisane
koji zahtijevaju primjenu upisnike iz podru¢ja uredsko_g_ poslovanja,
precizno utvrdenih dostavlja predmete u rad, arhivira dovrsene
postupaka, metoda rada i predmete i vodi brigu o pismohrani
S;:zéz:lh ;Z]:::)};?alnosti Koii obavlja poslove kontiranja i knjizenja u glavnu 15
ukl’iéuj'e stalni nadzor i J knjigu proracuna iz racunovodstvenih isprava,
" dte nidredeno slusbenika izraduje naloge za placanje i obavlja unos naloga
P : T za placanje te izraduje prijedloge placanja
-stupanj odgovornosti koji
S obveza
uklju¢uje odgovornost za
materijallne resurse s kojima izraduje polugodidnji 1 godidnji izvjestaj o 10
shllzb.emk‘ra(‘h,’ te pr av.:lnu. izvrdenju proracuna, statisticke izvjedtaje i
primjenu 1zricito proplsalmh izvjes¢a o ostvarenju proratuna
postupaka, metoda rada i
15

stru¢nih tehnika

izraduje tromjese¢ne, polugodiSnje i godisnje
financijske i konsolidirane izvjeitaje




-stupan] stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela

obavlja obracun plaéa i drugih naknada
sluzbenicima i namjestenicima u Jedinstvenom
upravnom odjelu

obavlja obracun
troskova i naknada
- obavlja isplate naknada ¢lanovima Opcinskog
vijeca, radnih tijela Op¢inskog vijeca i nac¢elnika
obavlja obracun naknada temeljem ugovora o

isplata dnevnica, putnih

10

djelu
- izraduje prijave i odjave na mirovinsko i 5
zdravstveno osiguranje duznosnika, sluzbenika i
namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
- vodi zapisnike na svim sjednicama opcine 5
- zajedno sa nacelnikom i procelnikom izraduje 5
prijedlog rebalansa i prorauna opéine
- rjedava druge pojedina¢ne predmete i obavlja 5
druge poslove po nalogu procelnika
3 Referent — Komunalni 1L Referent ) 11
redar
Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta %
- gimnazijsko srednjoskolsko - nadzire provodenje odluka i drugih akata iz 20
obrazovanje ili oblasti komunalnog gospodarstva
¢etverogodisnje strukovno - nadzire rad subjekata koji obavljaju komunalne
srednjoskolsko obrazovanje djelatnosti
drudtvene, ekonomske, - obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika
tehnicke, gradevinske,
informaticke 1 upravne struke -
- najmanje 1 godina radnog - obavlja poslove wvezane uz provodenje 20
iskustva na odgovarajuéim komunalnog gospodarstva, narocito
poslovima komunalnog reda te obavlja radnje u upravnom
- polozen drzavni ispit postupku sukladno Zakonu o komunalnom
- vozagka dozvola B gospodarstvu
kategorije
- poznavanje rada na
racunalu - donosi rjedenja iz oblasti komunalnog reda i 20
izrice mandatne globe, izdaje obavezne
Radno vrijeme: Cetiri sata prekrdajne  naloge, opomene, predlaze
dnevno pokretanje prekriajnog postupka te vodi
propisane evidencije i o¢evidnike
- stupanj slozenosti koji
ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu . T ) .
precizno utvrdenih - Obl.l‘,az.l teren 1 prikuplja podatke o pravnim i 10
postupaka, metoda rada i fizickim ospbama za potrebe Jedinstvenog
stru¢nih tehnika upravnog odjela
-stupanj samostalnosti koji
ukljutuje stalni nadzor i - obilazi teren te na temelju uofenog stanja 20

upute nadredenog sluzbenika
-stupanj odgovornosti koji
uklju¢uje odgovornost za

predlaze  donoSenje odredeni odluka ili
poduzimanja  potrebne radnje u  cilju
unapredenja kvalitete stanovanja 1 Zivota u




materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izric¢ito propisanih

Op¢ini

postupaka, metoda rada i - rjesava druge pojedinacne predmete i obavlja 10
struémh tehmk:’:l druge poslove po nalogu procelnika
-stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela
Referent-Poljoprivredni L Referent ) 1.
redar
Potrebno stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja stru¢na sprema, - provodi nadzor nad provodenjem agrotehnickih 30
srednja stru¢na sprema mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje
poljoprivredne struke poljoprivrednih rudina, sukladno Zakonu o
- najmanje 1 godina radnog poljopriviednom  zemljistu i opcinskim
iskustva na odgovarajucim odlukama
poslovima
-polozen drzavni ispit - kontrolira obradu poljoprivrednog zemljista, 30
odnosno poduzima mjere radi spre¢avanja
- poznavanje rada na njegove zakorovljenosti
racunalu
- vozaka dozvola B - obavlja nadzor nad provedbom op¢inskih odluka 10
kategorije iz oblasti veterinarstva, dobrobiti Zivotinja,
koriStenja javnih povrsina i koristenja
Radno vrijeme: &etiri sata poljoprivrednog zemljista
dogano - outvrdenom stanju i poduzetim mjerama 10
izvjeStava poljoprivrednu inspekciju u
L R podrucnim jedinicama
- stupanj slozenosti koji
ukljucuje jednostavne i - rjedava druge pojedina¢ne predmete i obavlja 10
uglavnom rutinske poslove druge poslove po nalogu progelnika
koji zahtijevaju primjenu
10

precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada 1
strucnih tehnika

-stupanj samostalnosti koji
uklju¢uje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika
-stupanj odgovornosti koji
ukljuéuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

-stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar Jedinstvenog
upravnog odjela

izri¢e mandatne kazne, opomene, predlaze
pokretanje prekriajnog postupka i vodi
propisane evidencije i o¢evidnike te poduzima
druge radnje i mjere za koje je ovlasten

Clanak 2.




Ova Izmjena Pravilnika objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku Opéine Hras¢ina", a stupa na

snagu danom donosenja.

KLASA: 023-01/21-01/01
URBROIJ: 2140-13-02-22-04
Trgovisce, 30.12.2022.
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