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18. studeni 2010.

Na temelju €lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (
regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, br 86/08.), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, br. 74/10)
i ¢lanka 40. Statuta Opcéine Hum na Sutli, (“Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije”
broj 22/09) opéinski nacelnik opc¢ine Hum na Sutli donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Hum na Sutli

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Hum na Sutli nazivi radnih
mjesta,

- opis poslova pojedinih radnih mjesta,

- struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,

- potreban broj izvrSitelja i

- druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Hum na Sutli, (u daljinjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjeStenika rasporedenog na odnosno
radno mjesto.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja struéne, opc¢e, administrativno tehni¢ke i druge
poslove za potrebe Opéinskog vije¢a, opcinskog naéelnika i njihovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz
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upravnih podrudja
= druStvenih djelatnosti,
= gospodarstva,
= financija,
=  komunalno stambenih djelatnosti,
= zaStite okoliSa te gospodarenja otpadom,
= prometaiveza,
= imovinsko pravnih odnosa,
= socijalne zastite,
= upravljanja nekretninama na podrucju opc¢ine,
= kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim
aktima stavljeni u nadleznost opéine kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nadin
utvrden Zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Opc¢ine Hum na Sutli.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opcinskom nacelniku za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.
Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog
odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan
je ugranicama utvrdenim Zakonom i op¢im aktima Opcine.

Clanak 5.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

ProCelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela te je neposredno  odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te
Za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

ProCelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeS¢ivati naelnika opcine o
stanju u odgovaraju¢im podrucjima iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u Prora¢unu
Opc¢ine Hum na Sutli.

I1l. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRU ¢NI | DRUGI UVJETI
Clanak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sliede¢a radna mjesta s opisom
poslova, struénim i drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

Redni broj: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I

Potkategorija: Glavni rukovoditel]
Klasifikacijski rang: 1

Pravilnik o unutarnjem redu-Hum na Sutli/18.11.2010./is



Naziv: PRO CELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Stru €no znanje:

magistar struke ili stru€ni specijalist pravnog ili upravnog smjera *
ili VI/1 stupanj stuéne spreme upravno pravnog usmjerenja

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti

komunikacijske vjestine

polozen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu i voza¢ka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

* Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim
propisima

» Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje pute za rad
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

» Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opc¢inskog vije¢a

* Brine o zakonitom radu Opcinskog vije¢a

* Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom

* odjelu, obavlja likvidaciju financijskih dokumenata

* Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o struénom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravinom koriStenju
imovine i sredstava za rad

* Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela

» Upravlja postupkom javne nabave

» Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti

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

* Donosi rieSenja u skladu sa zakonom i odlukama op¢inskih tijela.

* Na temelju ¢lanka 34. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,N.N.“ br. 74/10.) zate€eni sluzbenici i namjeStenici kojiimaju za jedan
stupanj struéne spreme niZzu struénu spremu koja je propisana za radno mjesto na kojem su
zate€eni na dan stupanja na snagu Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, mogu i dalje obavljati poslove koji odgovaraju poslovima radnog mjesta na
kojem su zate€eni pod uvjetima propisanima u €lanku 124. stavku 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, (,N.N.“ br. 86/08.)
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Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .

Potkategorija: Visi struéni referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI STRU CNI REFERENT ZA INFRASTRUKTURU | PROVEDBU PROJEKATA

Stru €no znanje:
VI/1 stupan;j struéne spreme gradevinskog usmjerenja
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje jednog stranog jezika
poloZen drzavni struéni ispit
poznavanje rada na racunalu
vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

 Koordinira izradu idejnih, glavnih i izvedbenih projekata za opéinske investicije,
provodi potrebne radnje za ishodenje gradevinskih dozvola

* U postupku raspisivanja natjeaja sudjeluje u izradi tehni¢ke dokumetnacije
natje€aja, prati natje€aje koji se odnose na mogucénost apliciranja za dobivanje
sredstava iz predpristupnih i strukturnih fondova iz EU, koordinira izradom
programa koji se kandidiraju za sufinanciranje ili sa drugim subjektima priprema
projekte za participaciju u raspisanim natje€ajima

* Vodenje upravnih postupaka i donoSenje rjeSenja u granicama Ovlasti Komunalne
djelatnosti, komunalna naknada, komunalni doprinos, prikljuéenje na komunalnu
infrastrukturu
* Priprema i provodenje postupaka javne nabave
« Pripremanje materijala u svezi prostornog uredenja, izradivanje izvjeSc¢a,

planova i programa mjera u djelatnostima prema zaduzenju predmeta;
izradivanje odluka, rjeSenja i zaklju¢aka.

* |zrada posebnih uvjeta i suglasnosti kod ishodenja lokacijske i gradevinske
dozvole gradanima kod izgradnje objekata uz trgove i ceste u vl. Opcine,
ishodenje lokacijske i gradevinske dozvole za potrebe investicijskih projekata
vodoprivrede, vodoopskrbe, cestovnog prometa te ostalih komunalnih djelatnosti,
Izrada nacrta odluke o obveznom odvozu smeca, o obavljanju dimnjacarske
sluzbe, priprema materijala za raspisivanje natje€aja u svezi koncesija, zakupa,
ponuda nabave kamenog materijala, drZzavanje javne rasvjete

* Izdavanije rjeSenje i vodenje brige o naplati naknada za prikljuéenje na
komunalnu infrastrukturu.

* Izrada analiza i izvjeS€a iz svoje nadleZnosti

* Prati propise od znacaja za Op¢inu kao JLS
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» Korespodencija s poreznom upravom u svezi razmjene podataka oko obrauna
i razreza odredenih poreza: vikendica, koriStenje javnih povrsina.

» Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.

» UsavrSavanije i stru¢no osposobljavanje u djelatnosti i struci

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: M.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: RA CUNOVODSTVENI REFERENT

Stru €no znanje:
- srednja struéna sprema ekonomskog usmjerenja
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima
- poloZen drZzavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
« Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije
« VrSi obraéun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije
« Vodi blagajni¢ko poslovanje
« Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una
* Izraduje proracun i druge financijske dokumente.
* Priprema naloge za isplatu, izraduje bilance, periodi€ne i zavrSne racune
« VrSi razrez, kontrolu i naplatu op¢inskih naknada i prihoda
Izraduje dokumenate, analize iizvjeS¢a iz svoje nadleznosti
« Vodi brigu o zakonitoj upotrebi financijskih sredstava
« Prati i analizira stanje u djelatnostima i propisima iz podrucja svog rada
« Suraduje s nadleZznim institucijama, drZzavnim tijelima i sluzbama jedinica
« lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.
« UsavrSavanje i stru¢no osposobljavanje u struci

* Po potrebi radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme

Redni broj: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: .

Potkategorija: Visi
klasifikacijski rang 9
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Naziv: VISI STRUCNI RACUNOVODSTVENI REFERENT
Stru €no znanje:

VI/1 stupanj struéne sprema ekonomskog usmjerenja
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

poloZen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na rac¢unalu i vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
* Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije
* VrSi obradun plaéa, izraduje porezne i druge propisane evidencije
* Vodi blagajni¢ko poslovanje
* Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una
* |zraduje proracun i druge financijske dokumente.
 Priprema naloge za isplatu, izraduje bilance

* VrS8i razrez, kontrolu i naplatu opc¢inskih naknada i prihoda

Izraduje dokumenate, analize i izvjeS¢a iz svoje nadleZnosti

* Vodi brigu o zakonitoj upotrebi financijskih sredstava

* Prati i analizira stanje u djelatnostima i propisima iz podrucja svog rada

» Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.
» UsavrSavanje i stru¢no osposobljavanje u struci

* Po potrebi radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme
* Financijski provodi realizaciju projekata iz fondova EU

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: M.
Potkategorija: Visi
klasifikacijski rang 9
Naziv: VISI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Stru €no znanje:
- VI/1 stupanj stru¢ne sprema ekonomskog ili upravnog smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima
- poloZen drZavni struéni ispit
- poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
 Vodi poslove u oblasti brige o djeci predSkolske dobi
» Obavlja poslove iz oblasti kulture, Sporta i druStvenih djelatnosti
» Obavlja poslove iz oblasti vatrogastva i civilne zastite
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» Obavlja poslove za Komisije, odbore, udruzenja i zaklade

 Priprema propisa i izrada prijedloga opcih i pojedinaénih akata za potrebe
opcéinskog vijec¢a i opcinskog nacelnika

* Obavlja odgovarajuéa upravna i s njima povezanih stru¢nih poslova

» Vodenje upravnih postupaka i donoSenje rjeSenja u granicama ovlasti

* Izrada analiza i izvjeSéa iz svoje nadleznosti

* Prati i analizira stanje u djelatnostima i propisima iz podrucja svog rada

e Suraduje s nadleZznim institucijama, drZzavnim tijelima i sluzbama jedinica
« lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.
« UsavrSavanje i stru¢no osposobljavanje u struci

* Po potrebi radi i druge poslove u okviru svoje struéne spreme

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: M.

Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: KOMUNALNI REDAR

Stru €no znanje:
- IV/1 stupanj struéne spreme prometne struke
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
- poloZen drZzavni struéni ispit
- poznavanje rada na raunalu
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
* Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva,
 a narodito odluke o komunalnom gospodarstvu
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti
 Donosi rjeSenje iz oblasti komunalnog reda; izri¢e mandatne kazne i predlaze
pokretanje prekrSajnog postupka

 Predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota stanovnika opéine

* Izraduje analize i izvjeS¢a iz svoje nadleznosti, sudjeluje u izradi akata iz
djelokruga svog rada.

* Prati propise od znaaja za Op¢inu kao JLS

* Prati i analizira stanje u djelatnostima iz podruéja svoga rada

» Obavlja poslove odrZzavanja nerazvrstanih cesta, odrzavanja groblja i javnih
povrSina, poslove vezane u prostorno uredenje i sl.

» Obavlja ostale poslove vezane uz provodenje Zakona o komunalnom
gospodarstvu te druge poslove koje mu povjere proc¢elnik i naéelnik
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* Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica
« lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.
» UsavrSavanije i stru¢no osposobljavanje u djelatnosti i struci

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: .

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Stru €no znanje:

IV/1 stupanj struéne sprema upravnog ili drustvenog
usmjerenja

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poloZen drZzavni struéni ispit
- poznavanje rada na raunalu
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

» Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Jedinstvenog upravnog
odjela i opéinskog nacelnika te pisanje po diktatu

» Obavlja poslove prijepisa i umnozZavanja materijala

» Obavlja poslove zaprimanja pismena i otpreme poste

 Vodi zapisnike na svim sjednicama tijela Opc¢ine

» Vodi osobne evidencije, nabavlja kancelarijski materijal

» Obavlja druge poslove koje mu odrede procelnik ili opéinski naéelnik, a u okviru
svoje struéne spreme

* Vodi brigu o arhiviranju

» Obavlja odredene poslove informiranja javnosti

» UsavrSavanje i stru¢no osposobljavanje u struci

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: v
Potkategorija: Cistacica
Klasifikacijski rang: 13
Naziv: Cistacica

Stru €no znanje:
- NSS - zavrSena osmogodisnja Skola
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- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
Broj izvrSitelja: 1 na %2 radnog vremena

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta
» Odrzavanje Cisto¢e uredskih prostora Opc¢ine Hum na Sutli, ukljuujuéi i vanjske
povrsine koje im pripadaju
» Odrzavanje i drugih prostora po nalogu pro€elnika
* Brine se i odgovara za racionalno troSenje sredstava za ¢is¢enje
* Obavlja druge poslove po nalogu proc€elnika i nacelnika

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.
SluZbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraZznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.

Sluzbenici i namjeStenici zate€eni u sluzbi, odnosno zaposleni u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, rasporedit ¢e se na radna
mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj struénoj spremi i poslovima koje su
do sada obavljali, u rokovima i na nacin propisan zakonom.

SluZbenicima i namjeStenicima ¢ée rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze
sadrZane u rieSenjima o rasporedu vaZzec¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

¢lanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u "Sluzbenom glasniku Krapinsko-
zagorske Zupanije"

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Hum na Sutli (,SluZbeni glasnik Krapinsko-zagorske
Zupanije* br. 3/10 1 16/10.)

OPCINSKI NACELNIK
Zvonko Jutri8a, dipl. ing.stroj.
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