REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA SVETI BURD
NACELNIK
Klasa:023-01/23-04/1
Urbroj:2186-21-04-23-1
Sveti burd, 07.03.2023.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine” broj 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20), clanka 4.

Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine

br. 86/08, 61/11, 4/18, 96/18), ¢lanka 22. Statuta Opcine Sveti Durd (“Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije”
broj 30/21) i ¢lanka 28-31. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)

samoupravi (Narodne novine br. 74/10, 125/14) opdinski nacelnik Opcine Sveti Durd, na prijedlog

procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveti Burd, 07.03.2023. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveti Burd

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom u unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveti Durd (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveti Burd (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struc¢ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa
Statutom i op¢im aktima Opcine.

Clanak 2.
Statutom Opcine Sveti Durd (u daljnjem tekstu: Opéina) i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela (u daljnjem tekstu; Odluka o ustrojstvu i djelokrugu) ustrojen je Jedinstveni upravni odjel.
Odlukom o osnivanju Vlastitog pogona Opcine Sveti Durd (u daljnjem tekstu: Odluka o osnivanju vlastitog
pogona) osnovan je vlastiti pogon kao organizacijska jedinica unutar Jedinstvenog upravnog odjela radi
obavljanja komunalnih djelatnosti (u daljnjem tekstu: vlastiti pogon) u skladu s odredbama zakona kojim se
ureduje komunalno gospodarstvo.
Osim vlastitog pogona u Jedinstvenom upravnom odjelu ne ustrojavaju se druge unutarnje ustrojstvene
odnosno organizacijske jedinice.

Clanak 3.
Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 4.
U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi iz samoupravnog djelokruga Opdéine, kao i povjereni
poslovi drZzavne uprave.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, drugim propisima, Statutom, Odlukom o
ustrojstvu i djelokrugu i op¢im aktima Opdine.

Clanak 5.
Na prijam u sluzbu, prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom



odjelu (u daljnjem tekstu: sluZzbenici i namjestenici), kao i druga pitanja od znacaja za ostvarivanje prava i
obveza sluzbenika i namjeStenika primjenjuju se neposredno odredbe vaZeéih propisa, ako ovim
Pravilnikom nije drukdije odredeno.

Clanak 6.
Nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga
mjerila za klasifikaciju radnih mjesta u skladu s vazeéim propisima utvrduju se kako slijedi:

l. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA 1 izvrsitelj
Kategorija I. | Potkategorija glavni rukovoditelj Razina potkategorije -
.Ust.ro.jstvena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 1.
jedinica
Opis poslova radnog mjesta % radnog

vremena
- upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s propisima kojima se ureduje lokalna i
podrucna (regionalna) samouprava, Statutom Opdine Sveti Burd i op¢im aktima Opcine Sveti 10%
Purd, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju opéih akata Opcine Sveti
Purd s vaze¢im propisima
- organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga u Jedinstvenom upravnom odjelu i 59

osigurava njihovo zakonito i pravovremeno obavljanje

- priprema nacrte odnosno prijedloge opcih i pojedinacnih akata koje donosi opcinski nacelnik
Opcine Sveti Burd i Opcinsko vije¢e Opcine Sveti Durd, ako isto, u skladu s opisom poslova 10%
radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik, ili ako propisima nije odredeno drukcije

- organizira i priprema sjednice Opcinskog vijeca Opcinskog vije¢a Opcine Sveti Durd te
sjednice i sastanke drugih radnih i savjetodavnih tijela

- vodi brigu o objavi akata opcinskog nacelnika Opcine Sveti Burd i Opcinskog vije¢a u
sluzbenom glasilu Opc¢ine Sveti Durd, ako isto, u skladu s opisom poslova radnog mjesta, ne 5%
obavlja drugi sluZbenik

- izraduje nacrte odnosno prijedloge ugovora, sporazuma, rjeSenja, odluka i drugih akata u

5%

5 2 L o . 10%
skladu s vazeéim propisima, obavlja imovinsko-pravne poslove
- izraduje izvjesSca i analize iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ako isto, u skladu s 59
opisom poslova radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik
- rjeSava o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela te
duZnosnika sukladno odredbama posebnih zakona, ako rjeSavanje o pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela te duznosnika ako isto, u skladu s 5%
opisom poslova radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik, ili ako propisima nije odredeno
drukdije
- donosi rjeSenja u prvostupanjskim upravnim postupcima u skladu s propisima, ako
donosenje rjesenja u prvostupanjskim upravnim postupcima ako isto, u skladu s opisom 15%
poslova radnog mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik
- provodi postupke jednostavne nabave 5%
- provodi postupke prisilne naplate opcinskih prihoda 5%
- prati rad ustanova i trgovackih drustava kojih je osniva¢ odnosno ¢lan Opcina Sveti Durd te
im pruZa potrebnu stru¢nu i tehnicku pomoé, ako isto, u skladu s opisom poslova radnog 5%
mjesta, ne obavlja drugi sluzbenik
- obavlja poslove upravitelja vlastitog pogona 5%
- obavlja druge strucne poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela obavljanje kojih 10 %

opisom poslova nije stavljeno u opis poslova drugog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene ili ekonomske struke s najmanje jednom
godinom radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine




potrebne za rukovodenje, poznavanje rada na racunalu i vozacka dozvola B kategorije.

Iznimno, na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovan sveucilisni prvostupnik,
odnosno struéni prvostupnik drustvene ili ekonomske struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

SloZzenost poslova: stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti: ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj strucne komunikacije: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela.

Il. | STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIE | RACUNOVODSTVO 1 izvriitel]

Kategorija Il. | Potkategorija strucni suradnik Razina -

Jedinstveni upravni odjel

Ustrojstvena jedinica Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta % radnog
vremena

- vodi proracunsku, financijsku i knjigovodstvenu dokumentaciju za ,Djecji vrti¢ Suncokret 25 9%

Sveti burd”

- priprema javne pozive i javne natjecaje koji se financiraju iz proracuna Opcine Sveti Burd 10 %

- izraduje financijske i druge izvjestaje iz svog djelokruga u skladu s propisima 15%

- priprema i provodi programe, planove i natjecaje za dodjelu sredstava organizacijama

civilnog drustva te prati provedbu sklopljenih ugovora temeljem tih natjecaja i o tome 10%

sastavlja potrebna izvjesca

- objavljuje odluke, obavijesti, podatke, izvjes¢a te druge zapise na drustvenim mrezama i 10%

sluzbenoj web stranici Opcine Sveti Durd, informiranje javnosti

- sudjeluje u izradi programa za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i 15 %

poljoprivrede

obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje: sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZzbenika.

Stupanj odgovornosti: odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj strucne komunikacije: stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.




ll. | STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINU, GOSPODARSTVO, RAZVOINE PROJEKTE | | 1 izvrsitelj
DRUSTVENE DJELATNOSTI

Kategorija Ill. | Potkategorija Struéni suradnik Razina potkategorije -

Jedinstveni upravni odjel

Ustrojstvena jedinica Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta % radnog
vremena

- priprema izvjesc¢a za opcinskog nacelnika i Opcinsko vijece 5%

- vodi brigu i potrebne evidencije o nekretninama u vlasnistvu Opcine, a narocito o poslovnim

zgradama i prostorijama, te o neizgradenom gradevinskom zemljistu i komunalnoj 10%

infrastrukturi

- priprema akte o upravljanju nekretninama, pokretninama i imovinskim pravima u vlasnistvu 10%

Opcine

- prati objavu natjecaja, priprema prijave projekata za dodjelu sredstava iz nacionalnih 30%

fondova i fondova Europske unije te prati njihovu provedbu

- izraduje nacrt plana nabave i njegovih izmjena te ustrojavanje, aZzuriranje i objava registra 59

ugovora i okvirnih sporazuma te objavljuje statisticka izvjes¢a o javnoj nabavi

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za postupke javne nabave te koncesija 10%

- izraduje programe za unapredenje i poticanje razvoja gospodarstva, turizma i poljoprivrede 10 %

- priprema natjecaje za zakup i prodaju nekretnina u vlasnistvu Opc¢ine 5%

- pruza tehnicku i struénu pomoc¢ proracunskim korisnicima u svezi prijave i provedbe 10%

projekata

- obavlja i druge poslove prema nalogu procelnika odnosno nadredenog sluzbenika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje: sveuciliSni prvostupnik drusStvene struke ili struéni prvostupnik drustvene struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, vozacka dozvola B kategorije.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u cCijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj stru¢ne komunikacije: Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




IV. | REFERENT ZA PRORACUN I KNJIGOVODSTVO 1 izvrsitelj

Kategorija Ill. | Potkategorija referent Razina potkategorije -

Ustrojstvena jedinica Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 11.

Opis poslova radnog mjesta % radnog
vremena

- priprema prijedlog proracuna Opdcine Sveti Durd, izmjena proracuna i pratecih akata kao i

prijedloge ostalih akata iz podrucja financija i proracuna Opcine Sveti Purd i proracunskih 15%

korisnika

- sastavlja financijska izvjes¢a o izvrSavanju prora¢una Opcine Sveti Durd i druga izvjeséa iz 10 %

svog djelokruga rada za potreba opcinskih tijela, proracunskih i vanjskih korisnika

- izraduje kvartalne, polugodisnje i godiSnje financijske izvjeStaje za Opéinu Sveti Burd i 15 %

njezine proracunske korisnike te izraduje polugodi$nji i godisnji obracun proracuna za iste

- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa iz svoje nadleZnosti 10%

- vodi propisane ocevidnike i evidencije i izdaje izvode odnosno potvrde iz tih ocevidnika 59

odnosno evidencija

- vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara sa obracunom amortizacije i 10%

revalorizacije

- izraduje financijska izvje$¢a, vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih izvjestaja,

statistickih i drugih izvjesStaja te dostavlja sve financijske i statisticke izvjestaje nadleznim 10%

tijelima (Drzavni ured za reviziju, Financijska agencija, Porezna uprava, Drzavni zavod za

statistiku, Ministarstvo financija i dr.)

- sastavlja statisticke izvjeStaje u skladu s propisima 10%

- uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige 10%

- ¢uva i arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Stupanj stru¢ne komunikacije: stupanj struc¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




V. | REFERENT ZA FINANCUE | KOMUNALNI SUSTAV 1 izvrditel]

Kategorija Ill. | Potkategorija referent Razina potkategorije

stt'ro.jstvena Jedinstveni upravni odjel Klasifikacijski rang 11,

jedinica

Opis poslova radnog mjesta % radnog
vremena

- vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste i ostale 10%

pomocne evidencije potrebne za uredsko poslovanje

- vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koristenje, izluCivanje dokumentacije) 5%

- vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vrsi prijave i odjave nadleznim tijelima,

izraduje izvjeSéa za potrebe kontrole uplate doprinosa, vrsi isplatu placa i drugih naknada 5%

sluzbenicima i namjestenicima i izabranim duznosnicima, vrsi ostala placanja (dobavljaci i dr.)

- u suradnji s procelnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog vije¢a i radnih tijela,
umnozava i slaze materijale za sjednice; sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih opcih 10%
akata, piSe zakljucke i odluke sa sjednica, te samostalno izraduje dopise, uvjerenja i potvrde

- vodi postupke priznavanja prava na financiranje ili sufinanciranje prema zahtjevima fizickih i

. . o . . 15%
pravnih osoba te priprema nacrte pojedinacnih akata u takvim postupcima ?

- vodi evidencije obracuna i naplate opcinskih poreza, grobnih naknada, koncesija, zakupa
poslovnog prostora, koriStenja toplinske energije, komunalnog doprinosa, komunalne i drugih 10 %
naknada, kao i evidencije o potraZivanjima istih

- vodi evidenciju obveznika komunalne naknade, grobnih naknada, povrSina prostora za
naplatu, provodi postupke te priprema rjeSenja o pla¢anju komunalne naknade i naknade za 25%
uredenje voda

- vodi evidenciju o priznatim pravima iz podrucja socijalne skrbi te provodi postupke i

1 0,
priprema rjesenja 0%

- izraduje izvjeséa i analize iz svog djelokruga 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen strucni ispit za zastitu i obradu arhivskoga i
registraturnoga gradiva u psimohranama

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Samostalnost u radu: 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 stru¢ne komunikacije: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




VI. | KOMUNALNI REDAR

1 izvrsitelj

Kategorija Ill. | Potkategorija referent Potkategorija

Jedinstveni upravni odjel

Vlastiti pogon Klasifikacijski rang

Ustrojstvena jedinica

11.

Opis poslova radnog mjesta

% radnog
vremena

- provodi upravni postupak i rjeSava o pravima, obvezama i pravnim interesima fizickih i

pravnih osoba iz oblasti komunalnog i poljoprivrednog redarstva i zastite okolisa 40%
- razmatra predstavke i prituzbe gradana u okviru svojih poslova 10%
- nadzire provodenje agrotehnic¢kih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih 30%
rudina sukladno vaZecim propisima o poljoprivrednom zemljistu.

- provodi inspekcijski nadzor nad gradenjem i izvodenjem radova sukladno ovlastima iz 15 %
propisa o gradnji i gradevinskoj inspekciji

- obavlja i druge odgovarajuée poslove prema nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 59

odnosno drugog nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struéno znanje: gimnazija ili cetverogodisnja srednja struc¢na sprema gradevinske, poljoprivredne, upravne ili
slicne tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

poznavanje rada na rac¢unalu, vozacka dozvola B kategorije.

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

strucnih tehnika.

Stupanj strucne komunikacije: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




VIl. | KOMUNALNI RADNIK

1 izvrsitelj

Kategorija

Iv.

Potkategorija

potkategorije

namjesStenik Il

Razina potkategorije

2.

Ustrojstvena jedinica

Jedinstveni upravni odjel
Vlastiti pogon

Klasifikacijski rang

13.

. . % radnog

Opis poslova radnog mjesta
vremena

- u skladu s uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno nadredenog
sluzbenika koordinira i nadzire uredenje i odrzavanje javnih zelenih povrsina, groblja, parkova, 50 %
djecjih igraliSta i ostalih javnih povrsina u vlasnistvu Opc¢ine Sveti Burd
- brine o redovitom odrZavanju komunalnih strojeva, opreme i vozila 10%
- vodi evidenciju strojeva, alata i opreme koje koriste u svom radu koriste pomo¢éni radnici 5%
- u skladu s uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno nadredenog
sluzbenika koordinira ¢is¢enje i odrZavanje povrsina oko objekata u vlasniStvu Opcine Sveti 25 9%
DPurd i drugih objekata javne namjene vrsi manje popravke i odrZzavanja objekata u vlasnistvu
Opcine Sveti Durd
- obavlja prijevoz alata, materijala, opreme i pomoc¢nih radnika 5%
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10 %

odnosno nadredenog sluzbenika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje: niZa stru¢na sprema ili osnovna skola, vozacka dozvola B kategorije

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocéno-tehnicke

poslove

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu pravila struke.




ViIl. | POMOCNI RADNIK

3 izvrsitelja

namjestenik

K ij IV. | Potk ij
ategorija otkategorija potkategorije

Razina potkategorije

2.

Jedinstveni upravni odjel
Vlastiti pogon

Ustrojstvena jedinica

Klasifikacijski rang

13.

. . % radnog

Opis poslova radnog mjesta
vremena

- ureduje i odrZava javne zelene povrsine, groblja, parkove i dje¢ja igralista 50 %
- brinu o redovitom odrzavanju komunalnih strojeva i opreme 10%
- Cisti i odrzava povrSine oko objekata u vlasnistvu Opcine Sveti Burd i drugih objekata javne
namjene te odrZava, Cisti i vrSi manje popravke i odrZavanje objekata u vlasniStvu Opcine Sveti 15%
Durd
- raznosi sluzbenu postu, obavijesti, plakate i letke na podrucju Opéine Sveti Burd 5%
- rucno Cisti snijeg na mjestima nedostupnim strojevima 5%
- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Struc¢no znanje: niza struc¢na sprema ili osnovna skola

SloZzenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocéno-tehnicke

poslove

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te

pravilnu primjenu pravila struke.




IX. | SPREMAC - DOMAR 1 izvrsitelj
Kategorija IV. | Potkategorija gzaijgegrlil}e I Razina potkategorije 2.
Ustrojstvena jedinica Jedln.s’Fvenl upravni odjel Klasifikacijski rang 13.

Vlastiti pogon

Opis poslova radnog mjesta % radnog
vremena

- obavlja poslove ¢iséenja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i druge opreme u 60 %

prostorima Opcine i prema potrebi u drugim prostorima u vlasnistvu Opcine

- po potrebi i nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela odnosno nadredenog

sluzbenika pomaze pomoc¢nim radnicima pri ¢iS¢enju i odrzavanju i oko objekata u vlasnistvu 20 %

Opcine Sveti Durd i drugih objekata javne namjene te odrzava, Cisti i vrS$i manje popravke i

odrZavanje objekata u vlasnistvu Opdéine Sveti burd

- vodi brigu o drustvenim domovima Opcine i njihovom inventaru 10%

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Strucno znanje: niZa stru¢na sprema ili osnovna skola

SloZenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke

poslove

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te

pravilnu primjenu pravila struke.




Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici zateceni u sluzbi na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika bit ¢e rasporedeni na
radna mjesta iz ovog Pravilnika u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku Varazdinske Zupanije"'.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opdéine Sveti Durd (,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije” broj 35/10, 27/12, 32/19,
32/20).

Opcinski nacelnik
Josip Jany



