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Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (NN, broj: 86/08. i 61/11.),¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 74/10,125/14),clanka 47. Statuta Opcine Nova Kapela (Sluzbeni
vjesnik Brodsko- posavske zupanije broj:04/14 i Sluzbene novine Opcine Nova Kapela br. 8/18 i 32/18)i Odluke
o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Nova Kapela (Sluzbene novine opcéine Nova
Kapela br. 1/19) opéinski nacelnik Opcine Nova Kapela, dana, 06. veljace 2019. godine,dono s i

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela opéine Nova Kapela

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Nova Kapela (u nastavku teksta:
Pravilnik)ureduje unutarnje ustrojstvo, nazive i opise poslova radnih mjesta, strucne i druge uvjete za raspored
na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Nova
Kapela (u nastavku teksta: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

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

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja strucne, opce, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
Op¢inskog 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,
- komunalnih djelatnosti,
- zasStite 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 opéim aktima stavljeni u nadleznost opcine kao
Jjedinice lokalne samouprave.

Clanak 4.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavija na nacin utvrden zakonom,
drugim propisima, Statutom, te opcima aktima Opcéine Nova Kapela.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opcinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavijanje
poslova iz svog djelokruga.

Opéinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i opéim aktima opcine.

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravija procelnik koji organizira i uskladuje rad Jedinstvenog
upravnog odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeséivati Opcinskog nacelnika o stanju u
odgovarajucim
podrucjima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéima
aktima Opcéine Nova Kapela, pravilima struke, te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu opcine.

III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 8.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta s opisom poslova, strucnim i drugim

uvjetima, te brojem izvrsitelja kako slijedi:

1. Osnovni podaci o radnim mjestima u Jedinstvenom upravnom odjelu:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvriitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG

L GLAVNI RUKOVODITELJ

1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Postotak vremena na pojedinim
poslovima

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira, koordinira i uskladuje

rad 20
Jedinstvenog upravnog odjela.
Izraduje prijedloge akata za sjednice Opcinskog vijeca i nacelnika. Izraduje
opce
i pojedinacne akte sa sjednica.

20
Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela. 10
Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o strucnom
osposobljavanju i usavrsavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju
imovine i sredstava za rad

10
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave
tijelima lokalne i regionalnu(podrucne)samouprave i drugim institucijama i
zastupa Opcéinu pred pravosudnim i drugim tijelima.

10
Obavlja poslove javne nabave koji obuhvacaju poslove planiranja i
evidentiranja
javnih nabava, te poslove cjelovitog provodenja postupka javne nabave
sukladno
zakonskim propisima

10
Donosi rjesenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

10
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Obavlja druge poslove po nalogu nacelnika.

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje pet (5) godina
radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine za uspjesno upravijanje Jedinstvenim upravnim
POTREBNO STRUCNO odjelom, poznavanje rada na racunalu, poloZen pravosudni ispit, zavrSen
ZNANJE specijalisticki program izobrazbe u podrucju javne nabave
Stupanj slozenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
SLOZENOST POSLOVA rjeSavanju strateskih zadaca.
Stupanj samostalnosti ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim strucnim pitanjima,ogranicenu samo op¢im smjernicama koja se
SAMOSTALNOST U RADU odnosi na utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1 Stalna strucna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnoga odjela od
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnoga odjela.
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti  koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
UTJECAJA NA DONOSENJE odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i
ODLUKA upravljacku odgovornost.

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I VOPENJE PROJEKATA I JAVNU NABAVU

Broj izvriitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. VIS STRUCNI SURADNIK 6.

Postotak vremena na pojedinim

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA .
poslovima

Poslovi pronalazenja i prepoznavanja prilika za ostvarenje financiranja

projekata, razvijanje projektnih ideja i njihovu razradu za svrhe projektne

prijave, pracenja natjecaja, projektnog planiranja, izrade prijava te provedbu i

vodenje projekata za natjecaje ministarstava i fondova u Republici Hrvatskoj i | 50

projekte financirane iz EU fondova

Obavlja poslove u vezi s provedbom postupka javne nabave sukladno propisima

iz podrucja javne nabave, izraduje tekst objava u Elektronickom oglasniku

javne nabave, sudjeluje u postupku otvaranja pristiglih ponuda 30
10

Obavlja poslove vezano za zastitu i spasavanje, protupozarnu zastitu i slicno

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik Jedinstvenog | 10

upravnog

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni strucni ispit, zavrSen specijalisticki program

POTREBNO STRUCNO izobrazbe u podrucju javne nabave
ZNANJE

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
SLOZENOST POSLOVA poslove unutar upravnoga tijela .

-4-
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stupanj samostalnosti koji ukljucuje obaviljanje poslova uz redoviti nadzor i

SAMOSTALNOST U RADU upute nadredenog sluzbenika .

STUPANJ SURADNJE S stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog
DRUGIM TIJELIMA 1 tijela te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA razmjene informacija .

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJA NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
ODLUKA

3. FINANCIISKO — RACUNOVODSTVENI REFERENT Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
11 VISI REFERENT 9.

Postotak vremena na pojedinim

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA .
poslovima

Obavlja knjigovodstveno- racunovodstvene poslove i sudjeluje u

pripremi,

predlaganju i pracenju Proracuna

Sastavija godisnji, polugodisnji i tromjesecni obracun Proracuna,

te druge analiticke evidencije 30

Obavlja poslove pracenja izvrSenja Proracuna, izraduje prijedlog

polugodisnjeg i godisnjeg izvjeStaja o izvrSenju Proracuna te izraduje

ostale zakonom propisane izvjestaje 25

Vodi evidencije duznika, Salje opomene te priprema podatke za prisilnu

naplatu dugovanja po svim osnovama i nadzire izvrSenje financijskih

obveza po ugovorima.
30

Obavlja poslove obracuna i isplate placa i drugih naknada po osnovi

radnog odnosa 5

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik

Jedinstvenog upravnog
10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveucilisni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik ekonomske struke
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu  jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

SLOZENOST POSLOVA strucnih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika,
SAMOSTALNOST U RADU te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih strucnih problema.
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog
STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJA NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka , metoda
ODLUKA rada i strucnih tehnika.
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4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK

Broj izvriitelja:

1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

111 REFERENT

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Postotak vremena na pojedinim poslovima

Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,
razvrstava i rasporeduje upisivanje pismena u odgovarajuce evidencije,
vodi urudzbeni zapisnik, dostavlja pismena u rad, otprema, razvodi, te
C¢uva pismena u pismohrani, izlucuje i predaje pismena nadleznom tijelu

20

Obavlja poslove opce uprave, opce i kadrovske poslove, teobavija | 20
poslove

i vodi evidencije iz oblasti radnih odnosa

Priprema pojedinacne akte i vodi zapisnike sjednice Opcinskog vijeca, 10
Vodenje propisanih evidencije i baze podataka (komunalna nakanda i
grobna naknada) 30
Obavlja poslove prijepisa svih dokumenata za potrebe nacelnika, | 10

Op¢inskog vijeca te poslove u svezi s prijemom stranaka i telefonskih

poruka

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri

Jedinstvenog upravnog odjela

nacelnik i procelnik | 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

Srednja strucna spremau pravnog ili ekonomskog usmjerenja
POTREBNO STRUCNO najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen
ZNANJE drZavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu
Stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
SLOZENOST POSLOVA Jjednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te
SAMOSTALNOST U RADU njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih problema.
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Upravnog
STRANKAMA odjela.
STUPANJ ODGVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
UTJECAJA NA DONOSENJE sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupka , metoda rada i strucnih
ODLUKA tehnika
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5. KOMUNALNI DJELATNIK-DOMAR

Broj izvriitelja: 2

KATEGORIJA PODKATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1v. NAMJESTENIK II.

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Postotak vremena na pojedinim
poslovima

Brine se o odrzavanju prostora u kojima se odvija djelatnost Opcine, Sto
podrazumijeva otklanjanje sitnijih kvarova koji ne zahtijevaju specijalisticka

znanja i posebne alate, obavlja poslove domara na gradevinskim objektima u | 50
viasnistvu opcine
Obavlja poslove odrzavanja, javnih povrsine, djecjih igralista, parkova, groblja i
mrtvacnica na podrucju Opcéine
30
Brine se o redovitom odrzavanju komunalne opreme 10
Brine se o odrzavanju voznog parka Opcine $to u sebi sadrzava skrb o tehnickoj
ispravnosti vozila kao i o njihovom redovitom odrzavanju i ¢iséenju
5
Obavija i druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik Jedinstvenog
upravnog
5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE SSS, tehnicke, obrtnicke, poljoprivredne ili druga odgovarajuce struke
Stupanj slozenosti koji ukljucuje obavijanje pomocno-tehnickih poslova koji
SLOZENOST POSLOVA zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih i obrtnickih struka.
SAMOSTALNOST U RADU -
STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA -
STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
5. KOMUNALNI DJELATNIK
Broj izvrsitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1v. NAMJESTENIK 1II. 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Postotak vremena na pojedinim
poslovima

Obavlja poslove odrzavanja javnih povrsina, djecjih igralista, parkova, domova,
groblja i mrtvacnica na podrucju opcine

50

Vrsi ukop umrlih osoba (sahrana i ukop)

20
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Obavlja pomocne gradevinske radove

20
Brine o uredenju prostora u Opcinskoj zgradi i oko zgrade 5
Druge jednostavne poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela
5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE NSS ili osnovna skola, zdravstvena sposobnost
Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno -
SLOZENOST POSLOVA tehnicke poslove .
SAMOSTALNOST U RADU -
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SASTRANKAMA | -
STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA radi.
6. SPREMAC
Broj izvriitelja: 1
KATEGORIJA PODKATEGORIJA KLASIFIKACIJSKI RANG
1v. NAMJESTENIK 1II. 13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Postotak vremena na pojedinim

poslovima

Obavlja poslove oko odrzavanja i uredenja zgrade opcinske uprave i njenog okolisa.

70
Vodi brigu o cistoci opreme i kuhinjskog inventara 20
Obavlja poslove dostave poste, i pomaze kod pakiranja i slaganja materijala.

5
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik i procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE NSS ili osnovna skola, zdravstvena sposobnost

SLOZENOST POSLOVA tehnicke poslove .

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno -

SAMOSTALNOST U RADU -

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SASTRANKAMA | -

STUPANJ ODGOVORNOSTI
UTJECAJA NA DONOSENJE Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODLUKA radi.
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Clanak 9.

Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se na radna
mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj struc¢noj spremi i poslovima koje su do sada obavljali.

1V. PRIJELAZNE ODREDBE
Clanak 10.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela opcinske uprave opcéine Nove Kapele pod KLASA: 023-05/13-02/01 URBROJ: 2178/20-01-13-01,
KLASA: 023-05/13-02/01URBROJ: 2178/20-01-13-02, KLASA: 023-05/13-02/01 URBROJ: 2178/20-01-01-15-
0, KLASA: 023-05/13-02/01URBROJ: 2178/20-01-01-15-04.

Clanak 11.

2

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenim novinama Opcine Nova Kapela

KLASA:023-05/19-02/01
URBROJ: 2178/20-01-19-01

OPCINSKI NACELNIK

Ivan Smit v.r.

*Izdavaé: Op¢ina Nova Kapela - Odgovorni urednik: Opéinski naéelnik - Ivan Smit
Redakcija i uprava: Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Nova Kapela

Tel. 035/384-015; Fax: 035/384-037; e-mail: opcina-nova-kapela@sb.t-com.hr
web: www.novakapela.hr
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