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Sadrzaj
Stranica

Akti Opéinskog nacelnika

14. Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kr8an ............c..cooevviiinininnan.. 1

OPCINSKI NACELNIK

14.

Temeljem ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19.), odredaba Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 74/10, 125/14.), ¢l. 34. Statuta Opc¢ine Kr$an (Sluzbeno glasilo
Op¢ine Krsan br. 6/09, 05/13, 02/18, 05/20, 02/21) i ¢lanka 3. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu op¢inske uprave Opcine
Krsan (Sluzbeno glasilo Opéine KrSan br. 12/10, 9/15), Opcinski nacelnik Opc¢ine Kr$an, na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kr$an, dana 24. lipnja 2022. godine donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kr$an

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine KrSan (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se
unutarnji ustroj i nacin rada Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kr$an (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvritelja i druga pitanja od znaCaja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela sukladno Zakonu, Odluci kojom se ureduje unutarnje ustrojstvu Odjela i drugim propisima.

Clanak 2.

(1) Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i zenski rod, bez
obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.

(2) U rjesenjima o prijmu, rasporedu, odnosno imenovanju, kao i kod ostalih pojedina¢nih rjeSenja koristit ¢e se naziv
radnog mjesta u muSkom, odnosno Zenskom rodu koji odgovara spolu sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

I11. ORGANIZACIJA RADA | OBAVLJANJE POSLOVA
Clanak 3.

Radi efikasnog obavljanja poslova i zadataka iz svoje nadleznosti, unutar Odjela osnivaju se unutarnje ustrojstvene
jedinice — Odsjeci, i to:
1. Odsjek za financije i racunovodstvo,
2. Odsjek za op¢insku samoupravu i upravu, opée i pravne poslove,
3. Odsjek za urbanizam, graditeljstvo i komunalne poslove,
4. Odsjek za gospodarstvo i EU projekte.
Clanak 4.
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(1) Radom Odjela rukovodi i upravlja proc¢elnik Odjela, koji organizira rad u Odjelu, te je ujedno i odgovoran za njegov
rad.

(2) U obavljanju poslova iz st.1. ovog ¢lanka procelnik je odgovoran op¢inskom naéelniku, te je u radu duzan pridrzavati
se uputa za rad od strane opéinskog nacelnika, zakona i podzakonskih akata, te opcih akata Opc¢ine Krsan.

(3) U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika Odjela odnosno u razdoblju duze
odsutnosti procelnika Odjela, Op¢inski nacelnik imenuje osobu koja ¢ée privremeno obavljati poslove procelnika Odjela i
to iz reda sluzbenika zaposlenih u Odjelu, a koji ispunjavaju uvjete za raspored na radno mjesto procelnika Odjela.

Clanak 5.

(1) Na celu Odsjeka nalaze se voditelji, koji obavljaju najslozenije poslove iz nadleznosti svoga Odsjeka, a manje slozene
poslove rasporeduju na djelatnike odnosno sluzbenike i namjestenike unutar Odsjeka.

(2) Voditelji Odsjeka djelatnicima daju upute za rad, te predlazu poduzimanje potrebnih mjera u svrhu izvrSavanja
zadataka svog Odsjeka. Voditelji prate rad Odsjeka, prate i analiziraju unutrasnju organizaciju, te predlazu mjere za
unapredivanje rada i medusobnu koordinaciju.

Clanak 6.

(1) Sluzbenici i namjesStenici duzni su kvalitetno i u€inkovito, sukladno zakonu i drugim propisima obavljati poslove i
zadace utvrdene ovim Pravilnikom, odnosno pridrzavati se uputa procelnika i voditelja.

(2) Sluzbenici i namjestenici su duzni medusobno suradivati u radu, ¢uvati sluzbenu i drugu poslovnu tajnu.
Clanak 7.

(1) Poslovi i zadaci koji se obavljaju u Odjelu izvrSavaju se kroz sljede¢a radna mjesta:

Ustrojstvena jedinica, redni broj i naziv radnog mjesta: Broj izvrsitelja

Jedinstveni upravni odjel
1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.............coooiiiiiiiiiiiiiii 1

Odsjek za financije i racunovodstvo

2. Voditelj Odsjeka za financije 1 raCunovodstvo ..........o.iiivriiiiiireiiiee e e 1
3. Visi savjetnik za financije 1 raCunovodstvo ..........oouiiiiiiiiiiii e 1
4. Visi raéunovodstveni Suradnik............ooiiiiiiiiii i e 2

Odsjek za op¢insku samoupravu i upravu, opce i pravne poslove
5. Voditelj Odsjeka za opéinsku samoupravu i upravu, opce i pravne poslove

6. Visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti i informiranje..................ccoceeiviiniines oonnn 1
7. Visi referent za uredsko poslovanje ............ooeviiiriiiiiiiiiii e e e 1
8. AAMINIStrativid tanik.........oeieie it 1
9. CHSEAGICA. ..o, 1

Odsjek za urbanizam, graditeljstvo i komunalne poslove

10. Voditelj Odsjeka za urbanizam, graditeljstvo i komunalne poslove ...............ccccoceieeenn. 1
11. Visi struéni suradnik - komunalni redar ... 1
12. Visi struéni suradnik za urbanizam i graditeljstvo ...............cooiiiiiiiiiiiiiiii 1
13. Visi referent za komunalno gospodarstvo i poljoprivredni redar.....................ocoeevans 1
14. Referent za urbanizam, graditeljstvo i komunalne poslove ..............cocooviiiiiiiin... 1

Odsjek za gospodarstvo i EU projekte.
15. Voditelj Odsjeka za gospodarstvo i EU projekte .........o.ovviiiiin i 1.
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(2) Radno myjesto ¢istacice je radno mjesto koje obavlja namjestenik, dok su sva ostala radna mjesta sluzbenicka.

(3) Opis radnih mjesta, te uvjeti potrebni za obavljanje poslova tih radnih mjesta navedeni su u Sistematizaciji radnih
mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Krsan.

III. PRIJAM I RASPORED U SLUZBU ODNOSNO RADNI ODNOS
Clanak 8.

(1) Postupak prijma irasporeda sluzbenika i namjestenika na radna mjesta ureden je posebnim zakonom i podzakonskim
aktima, te ovim Pravilnikom.

(2) Sluzbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée uvjete za prijam u
sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

(3) Posebni uvjet za prijam i raspored na radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit. Osoba bez poloZenoga drzavnog
ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

(4) Posebni uvjeti za prijam i imenovanje Proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela te za prijam i raspored sluzbenika na
radno mjesto Voditelja Odsjeka za opcinsku samoupravu i upravu, opée i pravne poslove je polozen pravosudni ispit i
polozen specijalisticki program u podruéju javne nabave, sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i Pravilnika o
izobrazbi u podrucju javne nabave. Osobe bez poloZenih naprijed navedenih ispita mogu biti primljene u sluzbu pod
uvjetom da u roku od godine dana od imenovanja odnosno prijma u sluzbu poloZe navedene ispite.

(5) Posebni uvjet za prijam i raspored sluzbenika na radno mjesto Voditelja Odsjeka za gospodarstvo i EU projekte je
poloZen ispit za certificiranog menadZera projekata EU. Osoba bez poloZenog ispita za certificiranog menadzera projekata
EU moZe biti primljene u sluzbu pod uvjetom da u roku od godine dana od prijma u sluzbu poloZi navedeni ispit.

(6) Posebni uvjet za prijam i raspored sluzbenika na radno mjesto Visi referent za uredsko poslovanje je polozen struc¢ni
ispit pri Hrvatskom drzavnom arhivu za stru¢nu osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva. Osoba bez poloZenog ispita za rad na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva moze biti primljene u sluzbu pod uvjetom da u roku od godine dana od prijma u sluzbu polozi
navedeni ispit.

(7) Obaveza probnog rada utvrduje se u skladu s zakonom.
(8) Postupak prijam u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijam u sluzbu utvrdenim u skladu s zakonskim
odredbama, osim u slucaju potrebe prijma na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon
donosenja plana za tekuéu godinu.

Clanak 9.
Sluzbenici i namjestenici za svoj rad primaju plac¢u sukladno vazeéim Zakonima, Kolektivhom ugovoru i odlukama
Op¢ine Krsan, a placu ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik odnosno
namjestenik rasporeden i osnovice za izracun place, uvecane za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.
IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.
(1) Sluzbenici i namjestenici koji su na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateceni u sluzbi u Op¢ini Kr$an odnosno u
radnom odnosu u Odjelu, nastavljaju raditi na svojim dotadaSnjim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava

prema dotada$njim rjeSenjima do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.

(2) Rjesenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u roku od dva mjeseca od
dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.
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Clanak 11.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika je Prilog 1. Sistematizacija radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Krsan
koja sadrzava popis radnih mjesta u odjelu, strucni i drugi uvjeti za njihovo obavljanje, opis poslova i zadaca pojedinog
radnog mijesta s naznakom postotka vremena koje je potrebno za obavljanje svakog posla te broj izvrsitelja.

(2) Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrSitelja, procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela odnosno voditelj Odsjeka rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporedeni
na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete u sluzbi.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Krsan («Sluzbeno glasilo Opc¢ine Krsany» broj: 13/10, 01/12, 12/12, 12/15, 15/15, 07/16, 01/20, 09/20, 10/20, 01/22).

Clanak 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasilu Op¢ine Kr$an®.
OPCINSKI NACELNIK OPCINE KRSAN

KLASA: 024-02/22-01/2
URBROQJ:2163-22-01/1-22-2
Krsan, 24. lipnja 2022.
Op¢inski nacelnik

Roman Cari¢, v.r.

PRILOG 1.
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE KRSAN

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

- radno mjesto I. kategorije

- potkategorija — Glavni rukovoditelj

- klasifikacijski rang 1.
Broj izvriitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:
- struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, iznimno moze biti imenovan sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik
struke koji ima najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima ako se na javni natjec¢aj ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja, poloZen pravosudni ispit, poznavanje rada na racunalu, polozen
specijalisti¢ki program u podrué¢ju javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i Pravilnika o izobrazbi u
podrudju javne nabave, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
tijelom;
— stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca;
— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu
uputama nacelnika i opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Odjela;
— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost;
— stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.
Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
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Opis poslova i zadataka %

e rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela, organizira i koordinira rad Odjela te prati 20
stanje i predlaze odgovarajuc¢e mjere u skladu s zakonima, propisima i uputama nacelnika,

e suraduje i koordinira suradnju s vanjskim tijelima, 5

e brine o stru¢nom usavrsavanju i osposobljavanju sluzbenika 5

e  prati i proucava propise koji su bitni za ustrojstvo op¢ine, te izraduje opce i pojedinacne akte 15
vezane za radne odnose, vodi osobne o€evidnike sluzbenika i namjeStenika,

e sudjeluje u pripremi op¢ih i pojedinacnih akata koje donosi Opc¢insko vije¢e i Op¢inski
nacéelnik, pruza struénu pomo¢ Opcinskom nacelniku, predsjedniku i ¢lanovima Opcinskog 10
vije€a, te ¢lanovima radnih tijela, osigurava uvjete za odrzavanje sjednica i prati rad
sjednica vijeca i radnih tijela,

e radi na poslovima prodaje nekretnina, priprema natjecaje, suraduje sa stru¢njacima
geodetske struke te sa sudskim vjeStacima te ostale imovinsko pravne poslove vezane za 15
nekretnine,

e vodi upravi postupak i donosi rjeSenja iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 10

e podnosi optuzni prijedlog za prekrSaje iz komunalnog gospodarstva u skladu s prijedlogom 5
viseg struénog suradnika — komunalnog redara,

e izraduje o¢itovanja vezana za predmete koji se vode pred sudovima, a uz prethodni dogovor 5

s op¢inskim nacelnikom,

e radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi natjecaja, izradi zapisnika o otvaranju 5
ponuda, procjeni i usporedbi ponuda, izraduje ugovore po konacnosti odabira ponuditelja,

e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika. 5

2. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto I. kategorije

- potkategorija — rukovoditelj

- klasifikacijski rang 4.

Broj izvrsitelja:

- 1 izvrsitelj

Opis standardnih mijerila:

- strufno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drZavni ispit, poznavanje rada na racunalu, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom u sastavu upravnog tijela

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoci
nadredenog pri rjesavanju strucnih problema;

— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici;

— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela s nizim ustrojstvenim
jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova i zadataka i priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %
e rukovodi Odsjekom i koordinira suradnju sa ostalim Odsjecima unutar Odjela, te prati i
izvrS8ava zakonske propise i opcée akte vezane za podruéje proracuna, financija i 10
racunovodstva,

e sudjeluje u pripremi opc¢ih i pojedinacnih akata koje donosi Opcinsko vijece i Opcinski
nacelnik, pruza stru¢nu pomo¢ Opéinskom nacelniku, predsjedniku i ¢lanovima Op¢inskog 5
vijeca, ¢lanovima radnih tijela, te prati rad sjednica vijeca iradnih tijela,
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e izraduje prijedlog opcinskog proracuna, izmjena i dopuna istog, odluke o izvrSavanju
opc¢inskog proracuna, te kontaktira proracunske korisnike u procesu planiranja, izmjena i 20
dopuna proracuna, te izraduje ostale pratec¢e dokumente vezane za proracun,

e izraduje prijedloge ostalih akata vezanih za poslove Odsjeka, 5
e provodiiizvrsava odluke Opc¢inskog vijeca i nacelnika, 5
e organizira vodenje racunovodstva Opcine, 5

e prati financijsko stanje Op¢ine, priliv sredstava u proracunu i izvrSavanje dospjelih obveza,

. o o . 10
te izraduje izvjestaje o istom, sudjeluje u postupku prisilne naplate,
e izraduje polugodisnji i godisnje izvjestaje o izvrSenju proracuna 15
e izraduje propisane periodi¢ne i godiSnje financijske izvjeStaje i konsolidirane financijske 20
izvjestaje, te ostale izvjestaje,
e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu procelnika. 5

3. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto Il. kategorije

- potkategorija — visi savjetnik

- Kklasifikacijski rang 4.

Broj izvrsitelja:

- 1 izvrsitelj

Opis standardnih mjerila:

- stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje upravnog postupka i rjesavanje
najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti Odjela, sudjelovanje u izradi strategija, programa i vodenje
projekata;

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja,

— stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %

e prati i izvrS§ava zakonske propise i opée akte vezane za podruéje proraCuna, financija i 5
raCunovodstva,

e sudjeluje u pripremi opc¢ih i pojedina¢nih akata koje donosi Opéinsko vijeée i Opéinski
nacelnik, pruza struénu pomo¢ Opéinskom nacelniku i ¢lanovima Opcinskog vijeca, te 5
¢lanovima radnih tijela,

e provodiiizvrSava odluke Op¢inskog vije¢a i nacelnika, 5

e obavlja pripremne radnje za postupak prisilne naplate prihoda i provodi postupke prisilne 10
naplate

e izraduje analize i izvjeStaje o financijskom stanju i pratee evidencije, 5

e priprema i koordinira poslove vezane uz popis imovine i obveza, predlaze kompenzacijske 10

obveze i potraZivanja
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e vrsi pripremne radnje kao podloge za izradu prijedloga proracuna, te periodi¢nih i godi$njih

izvjestaja o izvrSenju proracuna, >
e vodi knjigovodstvo imovine 10
e  kontira i knjizi u glavnoj knjizi te preuzima poslovne promjene iz analitiCke evidencije u 20

glavnu knjigu te uskladuje knjigovodstveno stanje s pomo¢nim knjigama,
e sudjeluje u postupku javne nabave 5
e izraduje statistiCke izvjestaje, 5
e vrsi uskladivanje op¢inskih prihoda sa mjese¢nim izvjestajima Fine, 5
e obavlja financijsko-racunovodstvene poslove 5
e ispostavlja i obracunava putne i druge naloge, 3
e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu proéelnika i voditelja Odsjeka. 2

4. VISI RACUNOVODSTVENI SURADNIK

Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto Il. kategorije

- potkategorija — visi struéni suradnik

- klasifikacijski rang 6.

Broj izvriitelja:

- 2 izvrsitelja

Opis standardnih mijerila:

— struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalo.

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %

e  obavlja raunovodstvene poslove kontiranja, 15

e obavlja poslove knjizenja u okviru analiti¢kih evidencija, odnosno vodi pomo¢ne 15
knjige, te izraduje pratece izvjestaje,

e obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja 5

e obavlja poslove zaduzenja (fakturiranja) i naplate komunalne naknade, zakupa
poslovnih prostora i javne povrSine, najma i obro¢ne prodaje stanova, prodaje 10
grobnih mjesta i ostalih ugovorenih obveza,

e  prati priliv sredstava u proracunu i izvr$avanje dospjelih obveza, 10

e izraduje uvjerenja i potvrde iz nadleznosti odsjeka 5

e uskladuje sporna potrazivanja i obveze, 5

e priprema naloge za placanje i placa dospjele racuna, stipendija, socijalnih pomoc¢i i 5
ostalih naknada, te obrazac JOPPD

e obracunava place i naknade za zaposlenike i duznosnike Op¢ine, te vodi evidencije 5

potrebne za obracun istih,

e obracunava naknade na temelju ugovora o djelu, autorskih honorara i sli¢no, 5
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e izraduje statistiCke i ostale zakonom propisane izvjestaje iz oblasti placa i naknada, 5

e brine o urednom vodenju, zakljuc¢ivanju i cuvanju poslovnih knjiga, 5

e prati i izvrSava zakonske propise i opée akte vezane za podruje proracuna, 5
financija i racunovodstva, provodi i izvrSava odluke Opc¢inskog vijeca i nacelnika,

e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu proéelnika i voditelja 5

Odsjeka.

5. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCINSKU SAMOUPRAVU | UPRAVU, OPCE | PRAVNE POSLOVE
Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto I. kategorije

- potkategorija — rukovoditelj

- klasifikacijski rang - 4.
Broj izvriitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mijerila:
- stru¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen pravosudni ispit, poloZen specijalisticki program u podrucju javne nabave sukladno
odredbama Zakona o javnoj nabavi i Pravilnika o izobrazbi u podru¢ju javne nabave, poznavanje rada na racunalu,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom u sastavu upravnog tijela;
— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;
— stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoéi
nadredenog pri rjesavanju strucnih problema;
— stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici;
— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela s niZim ustrojstvenim
jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova radnog mjesta:
Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %

e rukovodi, organizira i koordinira rad Odsjeka i koordinira suradnju sa ostalim Odsjecima 10
unutar Odjela, prati i proucava propise koji su bitni za djelokrug rada Odsjeka

e  prati i proucava propise koji su bitni za djelokrug rada Opcine, te daje struéna obrazloZzenja 5
u svezi op¢ih akata i drugih akata u ¢ijoj je izradi sudjelovao

e priprema i izraduje nacrte propisa i op¢ih akata $to ih donosi opcinsko vijece i opcinski
nacelnik, a kojima se poblize razraduju pojedine odredbe zakona, te izraduje struc¢na

obrazloZenja, obavlja sve struc¢ne, administrativne i druge poslove za Opcinsko vijece, 20
opc¢inskog nacelnika, te za ostala radna tijela te prati njihov rad,

e obavlja poslove imovinsko-pravne naravi, poslove vezane za vlasnistvo i posjed op¢inskih
nekretnina, te poslove vezane za stjecanje vlasniStva nad nekretninama u korist i za potrebe 10

Op¢ine Krsan, izraduje kupoprodajne ugovore, ugovore 0 uspostavi prava sluznosti, ostale
vrste ugovora po potrebi te izraduje tabularne isprave,

e izraduje prijedloge za uknjizbu vlasniStva, prijedloge za brisanje zaloznih prava, hipoteka ili
za upis teretnih prava nad nekretninama, te ih podnosi nadleznim sudovima, te sudjeluje u 5
ostalim sudskim sporovima i provodenju prisilne naplate potrazivanja

e provodi natjecaje i izraduje ugovore o zakupu poslovnih prostora i najmu stanova 10

e izraduje rjeSenja o utvrdivanju prava iz socijalne skrbi, te rjeSenja iz ostalih upravnih oblasti,

te potvrde iz nadleznosti Odsjeka, 10

e radina poslovima javne nabave, pripremi i objavi Plana nabave i natjecaja, izradi zapisnika
o otvaranju ponuda, procjeni i usporedbi ponuda, izraduje ugovore po konacnosti odabira 10
ponuditelja,
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e radi na poslovi izdavanja koncesija i koncesijskih odobrenja

e postupa u predmetima vezano za zastitu potrosaca, protupozarnu i civilnu zastitu

e priprema i provodi natjeCaje za raspolaganje poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu RH
na podrucju Opéine,

ol o1 o1 O

e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu procelnika

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I INFORMIRANJE
Osnovni podaci radnog mjesta:
- radno mjesto Il. kategorije
- potkategorija — visi struéni suradnik
- klasifikacijski rang 6.
Broj izvriitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mijerila:
— stru¢no znanje: magistar struke ili strucni specijalist drustvene, ekonomske ili kulturne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalo.
— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;
— stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada;
— stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %

e priprema i izraduje opce i pojedinacne akte Sto ih donosi opc¢insko vijece i opéinski nacelnik 10
iz podru¢ja drustvenih djelatnosti (zdravstva, $kolstva, socijalne skrbi, kulture, turizma)

e suraduje s predskolskim ustanovama i $kolama, studijima u provodenju Programa skolskog i 5
ostalog obrazovanja i predskolskog odgoja

¢ vodi postupke natjecaja za dodjelu stipendija, te javnih nagrada i priznanja 5

e vodi postupke natjecaja za dodjelu financijskih sredstava medijima 10

e vodi postupke natjecaja za dodjelu financijskih sredstava udrugama 5

e izraduje periodi¢ne i godiSnje planove i izvjestaja iz svog podruéja rada 10

e pratirad opéinskog vijeca, opéinskog nacelnika i upravnog odjela, radnih tijela op¢ine 20
Krsan i informira javnost o istom, postupa po zahtjevima za pristup informacijama,

e suraduje s Turistickom zajednicom Op¢ine KrSan i ostalim ustanovama i udrugama, te 10
predlaze programe i provodi aktivnosti za unapredenje medusobne suradnje,

e provodi postupak digitalizacija procesa rada upravnog odjela i transparentnosti, 10

e sudjeluje u postupku provodenje Socijalnog programa Opéine KrSan, te donoSenja op¢ih, 10
pojedinacnih akata te vodi upravni postupak i donosi rjesenja iz socijalne skrbi,

e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja Odsjeka 5
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7. VISI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto Ill. kategorije

- potkategorija — visi referent

- Kklasifikacijski rang - 9.
Broj izvriitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mjerila:
- struéno znanje: sveudili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozZen drzavni ispit, poloZen struéni ispit pri Hrvatskom drzavnom
arhivu za struénu osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,
poznavanje rada na racunalu,
— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika;
— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema;
— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela s nizim ustrojstvenim
jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova radnog mjesta: Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %

e obavlja poslove uredskog poslovanja koji obuhvaéaju: zaprimanje akata, vodenje
urudzbenog zapisnika, upisnika predmeta upravnog postupka, dostava akata u rad, pracenje

kolanja dokumenata vodenjem pomoénih knjiga — internih dostavnih knjiga, razvodenje 3
akata i odlaganje u pismohranu

e obavlja poslove digitalizacije uredskog poslovanja u skladu s zakonskim i pozakonskim 5
aktima

e obavlja poslove obrade, ocuvanja i zastite dokumentarnog i arhivskog gradiva, te vodi 5
Knjigu pismohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva putem sustava arhivske mreze

e obavlja poslove izlu¢ivanja i uniStavanja dokumentarnog i arhivskog gradiva te predaju 8
arhivskog gradiva nadleznom Arhivu

e ureduje i umnozava opcinsko sluzbeno glasilo 10

e azurira WEB stranicu Op¢ine Krsan, te suraduje s informatiCkom potporom vezanom za 15
odrzavanje WEB stranice Op¢ine KrSan

e sudjeluje u postupku natjecaja za dodjelu stipendija 2

e organizira podjelu djecjih novogodiSnjih poklona 5

e obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za opcinskog nacéelnika i opéinsko vijece koji
obuhvaéaju: prijepis akata, poslove fotokopiranja, dostavu poziva za sjednice, po potrebi 5
obavlja poslove na telefonskoj centrali i pomo¢ strankama pri sastavljanju zamolbi i ostalih
podnesaka

e vodi zapisnike sjednica opéinskog vijeca i po potrebi ostalih radnih tijela, 5

e obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika i voditelja Odsjeka 5

8. ADMINISTRATIVNI TAINIK
Osnovni podaci radnog mjesta:
- radno mjesto Ill. kategorije
- potkategorija — referent
- Kklasifikacijski rang - 11.
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Broj izvriitelja:

- 1 izvrsitelj

Opis standardnih mjerila:

— stru¢no znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalo.

- stupanj sloZenosti Koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela i tijela Opcéine, povremeno
izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %
e obavlja poslove zaprimanja i otpreme, arhiviranja akata u Odjelu, administrativno-tehnicke
poslove za potrebe opc¢inskog nacelnika, predsjednika vijeca i procelnika koji obuhvacaju: 30

sastavljanje i prijepis dopisa i drugih akata, poslove fotokopiranja, prijenos telefonskih i
drugih poruka, prijem i usluzivanje gostiju, organiziranje sastanak i domjenaka,

e obavlja poslove na telefonskoj centrali, 15

e pruza pomo¢ strankama pri sastavljanju zamolbi i ostalih podnesaka 5

e umnozava materijale za sjednice Op¢inskog vije¢a i njihovih radnih tijela, dostava poziva za
sjednice vijeca, obavlja poslove zapisni¢ara na sjednicama Opcinskog vijeca i ostalih radnih 10
tijela, te priprema izvjeSc¢a o sastavu opéinskog vijeca,

e razvrstava akte Opcinskog vijea, opéinskog nacelnika i akte Odjela, te dostavlja u unutar 10
Odjela te nadleznim tijelima,

e dostava podataka i tekstova Narodnim novinama i dnevnim glasilima radi objave i po

potrebi objave na WEB stranici Opc¢ine KrSan, 3
e vodi brigu i vr$i nabavku uredskog i potroSnog materijala 10
e vodi brigu o radu i potrebi servisiranja fotokopirnih aparata, telefonske centrale, 2
protuprovalne i protupoZzarne centrale, vozila,
e vodi brigu oko sistematiziranja svih sluzbenih glasila i publikacija na koje je Opcina 2
pretplacena, te po potrebi objava sluzbenih glasila,
e vodi brigu o ispisu narudZbenica i vodi registar ugovora, 10
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka. 3

9. CISTACICA
Osnovni podaci radnog mjesta:
- radno mjesto IV. kategorije
- potkategorija — namjestenik II. potkategorije, 2. razina,
- klasifikacijski rang — 13,.
Broj izvrsitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mjerila:
- stru¢no znanje: niza strucna sprema ili osnovna skola;
- stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove;
- stupanja odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
Opis poslova radnog mjesta:
Opis poslova i zadataka i priblifan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
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Opis poslova i zadataka %

e  (isti radne prostorije i radne povr§ine 30
e  Cisti podove, namjestaj i prozore 25
e  (isti ostalu opremu u op¢inskoj zgradi 10
e brine se o odrzavanju cvijeca i zelenila u op¢inskim prostorijama

e odrzava prilaz op¢inskoj zgradi urednim i ¢istim

e  (istiiodrzava uredne ostale opéinske prostorije (mrtvacnice, druStvene prostorije) 20
e obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 5

10. VODITELJ ODSJEKA ZA URBANIZAM, GRADITELJSTVO | KOMUNALNE POSLOVE

Osnovni podaci radnog mjesta:

radno mjesto I. kategorije
potkategorija — rukovoditelj
klasifikacijski rang - 7.

Broj izvriitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mijerila:

- stru¢no znanje: sveuciliSni prvostupnik struke ili strucni prvostupnik struke arhitektonske ili gradevinske struke,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom

jedinicom u sastavu upravnog tijela

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih

zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;

— stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoéi

nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih poslova;

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu odgovornost za

zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici;

— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela s nizim ustrojstvenim

jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova radnog mjesta:
Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %
e rukovodi, _organizira i koordinira rad Odsjeka i koordinira suradnju sa ostalim Odsjecima 10
unutar Odjela
e obavlja poslove vezane za zastitu okoliSa, otpad i buku, 1
e prati i proucava propise iz djelokruga rada Odsjeka, suraduje u izradi nacrta akata koje
donosi opcinski naéelnik 1 Opcinsko vije¢e iz oblasti koje spadaju u nadleZnost ovog 5
Odsjeka,
e priprema izvjeStaje i struéne referate koji se odnose na oblasti rada Odsjeka, a koji se
predlazu Op¢inskom vije¢u i opéinskom nacelniku, S
e provodi i osigurava izvrSenje odluka Opéinskog vije¢a i opcéinskog nacelnika, te priprema
izvjeSc¢a i oCitovanja u oblasti za koje je nadleZna ovaj Odsjek, 10
e izraduje oCitovanje u postupcima vezanim izdavanje za e-dozvole, ocitovanja na geodetske
i ostale elaborate, te sudjeluje u tehnickim pregledima i postupcima procjene utjecaja na 10
okoli§,
e vodi brigu i evidenciju o odrZzavanju stambenog fonda, te prati realizaciju istog, sudjeluje u
provedbi zakonskih odredbi koje se odnose na upravljanje stambenim zgradama, !
e aktivno sudjeluje u izradi politike gospodarenja prostorom, u izradi prostornih i ostalih 20

urbanisti¢kih planova, te u izradi nacrta svih odluka iz ovih oblasti,
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e radi na prethodnim radnjama vezanim za ishodovanje gradevinskih, lokacijskih i uporabnih

dozvola za investicije €iji je investitor Op¢ina Krsan, odnosno za gradevinske zahvate za 10
koje Op¢ina preuzme obvezu ishodovanja gradevne dozvole,

e vrSi kontrolu dostavljenih predracune i nacrta za pojedine adaptacije stambenih i

komunalnih objekata, troskovnika za odredene investicije odnosno gradevinske zahvate, 2
e trazi dostavu ponuda radi odabira najpovoljnijeg izvodaca radova/usluga, 5
e izraduje programe odrzavanja i izgradnje objekata komunalne infrastrukture i odrzavanja 10
gradevinskog zemljista, te izvjestaje po istim programima
e izraduje rjeSenja o visini komunalnog doprinosa, komunalnoj naknadi i naknadi za uredenje )
voda, te vodi upravni postupak iz ove oblasti,
e izraduje uvjerenja i potvrde iz nadleznosti Odsjeka, 2
e radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi natjeaja, izradi zapisnika o otvaranju ’
ponuda, procjeni i usporedbi ponuda,
e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu procelnika. 5

11. VISI STRUCNI SURADNIK - KOMUNALNI REDAR
Osnovni podaci radnog mjesta:
- radno mjesto Il. kategorije
- potkategorija — visi stru¢ni suradnik
- klasifikacijski rang 6.
Broj izvrsitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mjerila:
— stru¢no znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske, prometne ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalo.
— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar upravnoga tijela;
— stupanj samostalnosti koji ukljuGuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada;
— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %

e obavlja poslove nadzora propisanih Zakonom o gradevinskoj inspekciji u dijelu koji se 10
odnosi na nadleznost komunalnog redarstva

e nadzire uredenje naselja, odrzavanje Cisto¢e javnih povrSina, uklanjanje snijega i leda s
javnih prometnih povr§ina, uklanjanje protupravno postavljenih predmeta, koristenje javnih 10
povrsina, skupljanje, odvoz i postupanje sa skupljenim komunalnim otpadom po Zakonu o
gospodarenju otpadom,

e nadzire upravljanje gradevinama, objektima i uredajima komunalne infrastrukture te njihovo
odrzavanje

10

e nadzire provodenje i postivanje Odluke o komunalnom redu i drugih odluka opcéinskog

. . 10
Vijeca, vezanih uz komunalno gospodarstvo

e izdavanje obveznih prekr$ajnih naloga protiv pocinitelja prekr$aja, propisanih odlukama
op¢inskog vijeca, vezanih uz podrucje komunalnog gospodarstva te predlaze pokretanje 5
prekrsajnog postupka procelniku Odjela,

e izrada godiSnjih planova, priprema dokumentacije i provodenje natjeCaja za povjeravanje 20
obavljanja komunalnih djelatnosti, te provodenje nadzora nad komunalnim djelatnostima:
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odrzavanja ¢istoCe javnih povr$ina, zelenih povrsina, dje¢jih igralista, plaza, urbane opreme,
odvodnje atmosferskih voda, dimnjacarskih poslova, poslova dezinfekcije, dezinsekcije i
deratizacije te veterinarsko-higijenicarski poslova,

e priprema dokumentacije i provodenje natjecaja za povjeravanje obavljanja komunalne
djelatnosti odrzavanje nerazvrstanih cesta i parkiralista (horizontalna i vertikalna 15
signalizacija, kosSnja trave uz ceste, redovito i pojacano odrzavanje)

e izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata, provodi upravni postupak i donosi rjeSenje o
komunalnoj naknadi i rjeSenja o naknadi za uredenje voda, provodi upravni postupak i 10
donosi rjeSenja za odrzavanje komunalnog reda prema Zakonu o komunalnom gospodarstvu,

e  prati i proucava propise iz djelokruga rada i zastiti na radu 4

e priprema izvjeStaje 1 strucne referate koji se odnose na oblasti rada a koji se predlazu
Op¢inskom vije¢u i opcinskom nacelniku, radi na poslovima pripreme postupka javne 2
nabave vezano uz tehni¢ku dokumentaciju iz svog podruéja rada

e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka 4

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA URBANIZAM I GRADITELJSTVO
Osnovni podaci radnog mjesta:
- radno mjesto Il. kategorije
- potkategorija — visi struéni suradnik
- klasifikacijski rang 6.
Broj izvrsitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mjerila:
— struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist gradevinske, arhitektonske, geodetske ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalo.
— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne poslove unutar upravnoga tijela;
— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada;
— stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan
odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %
e sudjeluje u pripremi i provedbi projekata za EU fondove 10
e sudjeluje u pripremi i provedbi projekata za nacionalne i zupanijske natjecaje 10

e vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o visini komunalnog doprinosa te rjeSenja iz 25
nadleznosti ove lokalne samouprave vezano uz ozakonjenje zgrada

e izraduje ocitovanja po geodetskim elaboratima (za okuc¢nice, mede, ceste, za cijepanje
parcela i dr.) i oCitovanja u postupcima vezanim izdavanje za e-dozvole, te sudjeluje u 10
tehnickim pregledima i postupcima procjene utjecaja na okolis,

e sudjeluje u postupcima izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja, te ostalih
dokumenata prostornog uredenja, te ostalih dokumenata za potrebe izrade, pracenja i 10
provedbe dokumenata prostornog uredenja,

e sudjeluje u postupcima vezanim za e-dozvole ishodovanje gradevinskih i lokacijskih
dozvola, te posebnih uvjeta za investicije Ciji je investitor Opc¢ina KrSan, odnosno za 25
gradevinske zahvate za koje Opc¢ina preuzme obvezu ishodovanja gradevinske dozvole,
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e priprema izvjeStaje i strucne referate koji se odnose na oblasti rada Odsjeka, a koji se

predlazu Opcinskom vijeéu i opéinskom nacelniku 2
e pratiiproucava propise iz djelokruga rada Odsjeka, 2
e sudjeluje u obavljanju poslova vezano za zastitu okolisa 2
e radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi natjecaja, izradi zapisnika o otvaranju 5
ponuda, procjeni i usporedbi ponuda, izraduje ugovore po konaénosti odabira ponuditelja,
e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu pro¢elnika i voditelja Odsjeka 2

13. VISI REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO I POLJOPRIVREDNI REDAR

Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto Ill. kategorije

- potkategorija — visi referent

- Kklasifikacijski rang 9.

Broj izvriitelja:

- 1 izvrSitelj

Opis standardnih mjerila:

— potrebno struéno znanje: sveudili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik poljoprivredne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

— stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

— stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema;

— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela s niZim ustrojstvenim
jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %

e obavlja nadzor nad provodenjem agrotehnickih mjera i mjera za uredivanje i odrzavanje
poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljistu, posebnim propisima i 5
op¢im aktima i kontrolira obradu poljoprivrednog zemljista,

e nadzire provodenje mjera ustanovljenih radi zaStite erozije, suzbijanja biljnih bolesti i 5
Stetocina, odnosno poduzima mjere radi sprecavanja zakorovljenosti i onecis¢enja,

e nadzire provodenje zabrane odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja na odredenom
podrucju, vrsi nadzor nad neadekvatnim koriStenjem i uniStavanjem biljnih otpadaka

e kontrolira odrzavanje zivica i meda, poljskih puteva, uredenje i odrzavanje kanala,
spreCavanje zasjenjivanja susjednih Cestica, sadnju i odrzavanje vjetrobranskih pojasa, 5
sadnju i odrzavanje poljoprivrednih rudina koje je propisalo predstavnicko tijelo

e redovno suraduje i izvjeS¢uje nadlezne inspekcijske sluzbe o utvrdenom stanju i poduzetim

mjerama S

e sudjeluje u pripremi i provodenju Programa koriStenja sredstava ostvarena od naknade za 5
promjenu namjene poljoprivrednog zemljista i dr.,

e sudjeluje u pripremi i provodenju natjeCaje za raspolaganje poljoprivrednim zemljistem u
vlasni$tvu RH na podruéju JLS, nadzire provodenje gospodarskog programa koji je sastavni 10
dio ugovora o zakupu, prodaji ili koncesiji poljoprivrednog zemljiSta, sastavlja izvjesca o
provodenju programa i poduzetim mjerama i vodi evidenciju ugovora

e izraduje potvrde o obradenosti poljoprivrednog zemljista, te potvrde o uvrStenju Cestica u 5
Program raspolaganja poljoprivrednim zemljisStem

e vodi zemlji$no-knjiznu evidenciju poljoprivrednog zemljista u vlasniStvu RH na podrucju o5

op¢ine Krsan, te evidenciju svih nekretnina i komunalne infrastrukture u
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vlasnistvu/suvlasniStvu/posjedu i te evidenciju o drugim raspolaganjima imovine Opéine
Krian

e sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, te

predmeta vezanih za poljoprivredu, vodoprivredu i ostale djelatnosti 10
. izradqje _ godisnje plgnox_/e, pripr_ema dokumentaciju i provodi natjeaje za povjeravanje 15
obavljanja komunalnih djelatnosti,
e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu proc¢elnika i voditelja Odsjeka. 5

14. REFERENT ZA URBANIZAM, GRADITELJSTVO | KOMUNALNE POSLOVE
Osnovni podaci radnog mjesta:
- radno mjesto IlI. kategorije
- potkategorija — referent
- klasifikacijski rang - 11.
Broj izvriitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mjerila:
— struéno znanje: srednja stru¢na sprema tehnicke, gradevinskog ili arhitektonskog struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalo.
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje uz jednostavne, rutinske poslove i izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
— stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
— stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
— stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela i tijela Opcine, povremeno
izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Opis poslova radnog mjesta:
Opis poslova i zadataka i priblifan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %
o prikuplja, sreduje, evidentira i tehnic¢ki obraduje podatke vezane za poslove uredenja naselja,

odrzavanja komunalnih objekata, komunalne infrastrukture, javnih putova i povrSina, te 5
stambenih i poslovnih objekata,

e izraduje uvjerenja o namjeni zemljiSta i izvode iz prostorno-planske dokumentacije, 10

e sudjeluje u postupcima izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja, te ostalih
dokumenata prostornog uredenja, te ostalih dokumenata za potrebe izrade, pracenja i 10
provedbe dokumenata prostornog uredenja,

e izraduje predracune za pojedine adaptacije stambenih i komunalnih objekata, 2

e obavlja izmjere i snimke postojeceg stanja - nacrti poslovnih i stambenih prostora, te ostalih

prostora u vlasni§tvu Op¢ine Krsan, 3
e ustrojava evidencije grobnih mjesta radi utvrdivanja vrijednosti groblja i uvrStenja u
op¢insku imovinu do predaje ovih poslova ovlastenoj osobi: §to obuhvaca: snimanje
pojedinih groblja prema geodetskim podlogama od 1995.g. i popisivanje svih grobnih mjesta
. . o . . . 35
na terenu, utvrdivanje dosadasnjih korisnika odnosno vlasnika grobnih mjesta, unos
podataka i vodenje informacijskog sustava za upravljanje grobljima, vodenje postupka za
sklapanje ugovora o prodaji grobnica,
e vodi brigu i evidenciju o odrzavanju stambenog fonda i poslovnih prostora 5
e oObavlja izmjeru putova i ostalih povrSina predvidenih za asfaltiranje, nasipavanje ili
popravak, 2
e izraduje predracune i nacrte za pojedine adaptacije stambenih i komunalnih objekata, 1

troskovnike za odredene investicije odnosno gradevinske zahvate, asfaltiranja i sli¢no,
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e izraduje potvrde o korisnicima grobnih mjesta radi provedbe ostavinskog postupka 10

e izraduje potvrde i uvjerenja u svrhu izdavanja sprovodnica za prijevoz preminule osobe 10

e vodi evidenciju svih javnih povr§ina na podrucju Opéine Krsan, te evidenciju o ugovorima
sklopljenim za koristenje istih,

e poslovi zaprimanja akata i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja Odsjeka. 2

15. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO | EU PROJEKTE
Osnovni podaci radnog mjesta:

- radno mjesto I. kategorije

- potkategorija — rukovoditelj

- klasifikacijski rang 4.
Broj izvriitelja:
- 1 izvrsitelj
Opis standardnih mjerila:
- struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, polozen ispit za certificiranog menadzera projekata EU, aktivno
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raGunalu, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom u sastavu upravnog tijela
— stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice;
— stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoéi
nadredenog pri rjesavanju strucnih problema;
— stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te visu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici;
— stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan upravnog odjela s nizim ustrojstvenim
jedinicama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova radnog mjesta:
Opis poslova i zadataka i pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla

Opis poslova i zadataka %

e vodi Odsjek i koordinira suradnju sa ostalim Odsjecima unutar Odjela, prati i izvr§ava
zakonske propise i opce akte vezane za rad Odsjeka,

e sudjeluje u pripremi opc¢ih i pojedinacnih akata koje donosi Opéinsko vije¢e i Opéinski
nacelnik, pruza struénu pomo¢ Opéinskom nacelniku, predsjedniku i ¢lanovima Op¢inskog 5
vijeca, Clanovima radnih tijela, te prati rad sjednica vijeca i radnih tijela,

e priprema i izraduje projekte, te koordinira aktivnosti za kandidiranje projekata za kohezijske
i strukturne fondove Evropske unije i prati provedbu projekata,

e priprema i izraduje projekte, te koordinira aktivnosti za kandidiranje projekata za nacionalne
subvencije i prati provedbu projekata,

e priprema i sudjeluje u postupku provodenje struénog vrednovanja, ocjene opravdanosti i
ucinkovitosti projekata za koja se sredstva osiguravaju iz Prora¢una Opcine Krsan te drugih 5
izvora financiranja

e prati gospodarska kretanja na podru¢ju Op¢ine i izraduje analize iz tog podrucja, uskladuje

20

10

aktivnosti gospodarstva i ostalih djelatnosti Opcine u realizaciji potpora Europske unije >
e provodi promidzbu obrtniStva i poduzetni§tva, te ruralnog i poslovnog okruzenja Opcine s
ciljem privla¢enja novih investicija na podru¢je Opcine, te priprema i provodi natje¢aje u 5
cilju pruzanja potpora gospodarstvenicima i poljoprivrednicima,
e predlaze plan odrzivog razvoja gospodarstva Opcine, posebice poljoprivrede i turizma i 5

izraduje izvjesca,
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e provodi osnivanje poduzetni¢kih i poslovnih zona 2

e predlaze mjera i provodi postupke vezane za javno-privatno partnerstvo i dodjelu koncesija, 2

e izraduje prijedloge op¢ih i pojedinacnih akata, reguliranje radnog vremena ugostiteljskih i
trgovackih objekata, provodi upravni postupak iz djelokruga Odsjeka, 15

e radi na poslovima javne nabave, sudjeluje u pripremi natjeCaja i Plana nabave, izradi
zapisnika o otvaranju ponuda, procjeni i usporedbi ponuda, izraduje ugovore po konaénosti 10
odabira ponuditelja,

e suraduje s Turistickom zajednicom Opc¢ine Kr$an i opéinskim prorac¢unskim korisnicima i
neprofitnim organizacijama, predlaze programe i aktivnosti za unapredenje turisticke 2
ponude, predlaze i provodi programe regionalne, meduregionalne i medunarodne suradnje,

e  organizira stru¢ne skupove, pruza pomo¢ i edukaciju poduzetnika u svezi pripreme projekata
za kohezijske i strukovne fondove, te pomaZze investitorima u realizaciji pojedinih programa 5
od interesa za Op¢inu,

e obavlja druge poslove vezane za djelatnosti u nadleznosti ovog Odsjeka, a koji su utvrdeni
Zakonom i odlukama Op¢éinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika,

e obavlja poslove zaprimanja akata i druge poslove po nalogu proc¢elnika. 2




