023-01/02-05/1
2214/02-02-01
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Na osnovi ¢lanka 4. Odluke o osnivanju Jedinstvenost upravnog odjela opcine
Hum na Sutli ("Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije" br. 8/02.) uz suglasnost
Opcinskog vije¢a opc¢ine Hum na Sutli KLASA: 023-01/02-05/2 URBROJ: 2214/02-02-
01 od 08. travnja 2002. godine, Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Hum
na Sutli donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustroju Jedinstvenog upravnog
odjela op¢ine Hum na Sutli

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se ustroj Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Hum
na Sutli, broj potrebnih djelatnika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadaca sa
strucnim uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova.

Clanak 2.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je ¢lankom 2. Odluke o
ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine ("Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske
Zupanije" br. 8/02).

Il. NACIN RADA | RUKOVODENJA POSLOVIMA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odredit ¢e radno vrijeme u tijeku
radnog tijedna u kojem su djelatnici duzni primati stranke.

Clanak 4.

Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela donosi, uz
prethodnu suglasnost Opcéinskog vijec¢a, proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i radnih zadaca iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.

Prijedlog godiSnjeg programa za slijedec¢u kalendrsku godinu, procelnik
dostavlja Opcinskom vije¢u najkasnije do 15. prosinca tekuce godine.

Djelatnici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su sudjelovati u izradi plana i
programa iz stavka 1. ovog €lanka glede poslova i radnih zadaéa koje zavrSavaju.

IIl. RADNA MJESTA | STRUCNA SPREMA
Clanak 5.

U Jedinstvenom upravnom odjelu op¢ine Hum na Sutli ustrojavaju se slijedec¢a
radna mjesta i poslovi:
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1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela - 1 izvrsitelj,

- VI/1 stupanj stru¢ne spreme pravnog usmijerenja,

- 3 godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit.

Opis poslova: rukovodi upravnim odjelom u skladu sa zakonom i propisima,
organizira i koordinira rad odjela, prima stranke, odgovara za pravodobno obavljanje
poslova i zadaca, sudjeluje u rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada
upravnog odjela po uputama Opcéinskog nacelnika i donosi rieSenja u skladu sa
zakonom i odlukama op¢inskih tijela.

2. Racunovodstveni referent - 1 izvrsitelj,

- IV/1 stupanj struéne spreme ekonomskog ili informati¢ko-matemati¢kog

usmjerenja,

- 1 godina radnog iskustva

- polozen struni ispit.

Opis poslova: vodi knjige ulaznih i izlazinih racuna, obracun pla¢a, obracun
bolovanja i drugih materijalnih prava djelatnika, poslove kontiranja, knjizenje poslovnih
promjena, izraduje statistiCcke izvjeStaje, vodi blagajnu i obavlja druge poslove koje
odredi Procelnik.

3. Visi referent za drustvene djelatnosti - 1 izvrsitelj,

- VI/1 stupan;j stru¢ne spreme ekonomskog usmjerenja

- 1 godina radnog iskustva

- polozen strucni ispit.

Opis poslova: obavlja poslove u oblastima brige o djeci predskolske dobi,
kulture, Sporta, vatrogastva, obavlja poslove za komisije, udruzenja i zaklade, suraduje
sa zupanijskim uredima glede izvrSenja poslova koji se odnose na jedinice lokalne
smouprave, obvlja i druge poslove koje mu povjeri Pro&elnika.

4. Komunalni redar i referent za komunalne poslove - 1 izvrsitelj,

- IV/1 stupanj stru¢ne spreme gradevinskog usmjerenja ili druge tehnicke

struke

- 1 godina radnog iskustva

- polozen strucni ispit.

Opis poslova: bavlja poslove komunalnog reda (nadzor nad provodenjem
odredaba odluke o komunalnom redu, kao i propisa koji su na temelju nje donijeti),
rieSenjem nareduje fiziCkim i pravnim osobama radnju u svrhu odrzavanja komunlanog
reda, vr§i nadzor nad objektima koji su u izgradnji (dozvolieno po zakonu), izrice
mandatne kazne, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka, obavlja poslove u svezi
odrzavanja nerazvrstanih puteva, odrzavanja groblja i javnih povrSina, poslove
provodenja komunalne naknade (prati uplate, Salje opomene, izraduje mjesecna
izvjeSc¢a, izvjeSca uplata i dugovanja komunalne naknade), obavlja poslove iz
gospodarstva, prostornog uredenja, poslove vezane uz provodenje Zakona o
komunalnom gospodarstvu, te poslove koje mu povjeri Procelnik.

5. Administrativni referent - 1 izvrSitelj,
- IV/1 stupanj stru¢ne spreme upravnog, ekonomskog ili drustvenog
usmjerenja,
- 1 godina radnog iskustva
- polozen strucni ispit.
Opis poslova: obavlja poslove prijema i otpreme poste, dostavu pismena,
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pisanje po diktatu, prepisivanje, umnozZavanje materijala, pisanje zapisnika na
Opc¢inskom poglavarstvu i Opéinskom vijeCu, poslove nabavke kancelarijskog
materijala, arhivira predmete, obavlja i druge poslove koje odredi Procelnik.

6. Knjizni¢ar-voditelj knjiznice - 1 izvrsitelj,
- VII/1 stupanj struéne spreme filozofskog, pedagoskog ili bibliotekarskog
usmjerenja

- 3 godina radnog iskustva

Opis poslova: nabava knjiga, organizacija kulturnih priredaba, litararno
stvaralastvo koje ukljuCuje djelatnost grupa drusva, orkestara ili sastava, brine o zastiti
kulturne bastine koja uklju€uje Euvanje, raCunska obrada, kodiranje knjiga, izrada web
stranica, rad s najmladima, informiranje, obavlja i druge poslove koje mu povjeri
Opc¢inski nacelnik i Procelnik.

Clanak 6.

Za radna mjesta navedena u toCkama od 1. do 5. ovog Pravilnika, za koje je
kao uvjet za zasnivanje radnog odnosa odreden polozeni strucni ispit, radni odnos se
moze zasnovati s djelatnikom koji ne ispunjava navedeni uvjet, uz uvjet da strucni ispit
poloZi u roku godine dana zasnivanja radnog odnosa.

Za radno mjesto pod tockom 6. ovog Pravilnika, za koje je kao uvjet za
zasnivanje radnog odnosa odreden polozeni struéni ispit, radni odnos se moze
zasnovati s djelatnikom koji ne ispunjava navedeni uvjet, uz uvjet da strucni ispit polozi
u roku dvije godina zasnivanja radnog odnosa.

Za radna mjesta navedena u to¢kama od 2. do 6. ovog Pravilnika, radni odnos
moze se zasnovati s djelatnikom koji nema radnog iskustva, u svojstvu pripravnika.

U slu€aju iz stavka 4. ovog Clanka, Procelnik jedinstvenog upravnog odjela
donijet ¢e Pravilnik o programu struénog osposobljavanja pripravnika za navedena
radna mjesta.

Clanak 7.

Place djelatnika, sukladno uvjetima odredenim ¢lankom 5. ovog Pravilnika,
odreduje Opc¢insko poglavarstvo Odlukom o koeficijentima za obracun plac¢a djelatnika
Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Hum na Sutli, sukladno zakonu.

Clanak 8.

Prava iz radnog odnosa i druga prava u svezi s radom djelatnici Jedinstvenog
upravnog odjela ostavaruju sukladno Zakonu o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima ("N.N." br. 27/01.).

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Hum na Sutli - proCisceni tekst KLASA: 022-
05/95-01/990 URBROJ: 2214/02-95-01 od 12. prosinca 1995. godine, Pravilnik o
izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela opéine
Hum na Sutli KLASA: 023-01/98-05/1 URBROJ: 2214/02-98-01 od 12. ozujka 1998.
godine, Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela opéine Hum na Sutli KLASA: 121-01/98-05/2 URBROJ: 2214/02-98-01
od 04. svibnja 1998. godine i Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu
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Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Hum na Sutli KLASA: 023-01/01-05/1 URBROJ:
2214/02-01-01 od 16. sje€nja 2001. godine.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja suglasnosti Opcinskog vije¢a
opc¢ine Hum na Sutli.

PROCELNIK
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE HUM NA SUTLI
Anica Kovadic, iur.

Suglasnost na ovaj Pravilnik, sukladno odredbi ¢lanka 4. Stavka 2. Odluke o
ustroju Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Hum na Sutli, Opcinsko vijece opcine
Hum na Sutli izdalo je na sjednici odrzanoj dana 08. travnja 2002. godine, te se isti u
smislu odredbe ¢lanka 9. Pravilnika , primjenjuje od dana 10. travnja 2002. godine.

PREDSJEDNIK
OPCINSKOG VIJECA
Ivan Ocko, ing.
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