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Temeljem clanka 46. Zakona o proracunu (,,Narodne novine®, broj 87/08. 1 136/12. i 15/15.) i ¢lanka 46. Statuta
Op¢ine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Cepin®, broj 5/13. — procisceni tekst) Op¢inski nacelnik donosi, sljedecu

ODLUKU
o preraspodjeli sredstava unutar Proracuna za 2015. godinu

Clanak 1.

Namjena i visina sredstava u Prora¢unu Opéine Cepin za 2015. godinu mijenja se tako da se

1IZNOS
SMANJI POVECA PROMJENA
Program 1005 Razvoj poljoprivrede
Aktivnost A100501 Razvoj poljoprivrede 5.000,00 5.000,00 0,00
Subvencije poljoprivrednicima
35231 Sufinanciranje pcelarstva 5.000,00
Subvencije poljoprivrednicima
35231 Ekoloska i integrirana proizvodnja 5.000,00
5.000,00 5.000,00 0,00

Clanak 2.

Ukupan iznos Proracuna ostaje nepromijenjen.
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Clanak 3.

Odluka stupa na dan danom donosenja i ima se objaviti u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Cepin®.

KLASA: 080-01/15-01/200
URBROJ: 2158/05-15-1

Cepin, 22. prosinca 2015.
OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac

*kkkk

Temeljem ¢lanka 3. Pravilnika o popisu imovine i obveza (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Cepin®, broj 10/14.) i
Clanka 46. Statuta Opcine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cepin®, broj 5/13.- prociSéeni tekst) opcinski
nacelnik donosi, slijedecu

ODLUKU
0 popisu imovine i obveza

Clanak 1.

Ovom Odlukom o popisu imovine i obveza (u daljnjem tekstu: Odluka) osniva se Povjerenstvo za popis
nefinancijske imovine i Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza.

Clanak 2.

Povjerenstvo za popis nefinancijske imovine imenuje se u sljede¢em sastavu:
1. Tomislav Kuna, predsjednik

2. Zdenko Arambasi¢, ¢lan

3. Dragana Fuglinski, ¢lan

Clanak 3.

Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza imenuje se u sljedecem sastavu:
1. Kresimir Crnkovi¢, predsjednik

2. Zeljko Mami¢, &lan

3. Marica Berakovi¢, ¢lan

Clanak 4.
Povjerenstva ¢e izvrsiti popis nefinancijske imovine i popis financijske imovine i obveza sa stanjem na dan
31. prosinca 2015. godine i dostaviti izvjestaj s priloZzenim popisnim listama i zapazanjima op¢inskom nacelniku
do 31. sijeénja 2016. godine.
Clanak 5.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja i objaviti ée se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Cepin®.

KLASA: 940-01/15-01/22
URBROJ: 2158/05-15-1

Cepin, 29. prosinca 2015.

OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac
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Temeljem c¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 139/10. i 19/14.), ¢lanka 1.

Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne
novine®, broj 78/11., 106/12., 130/13., 19/15. i 119/15.) i ¢lanka 46. Statuta Opéine Cepin (,,Sluzbeni glasnik
Opéine Cepin®, broj 5/13.-pro¢iscéeni tekst), opéinski nacelnik opéine Cepin, donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, usluga i radova u

op¢ini Cepin, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak stvaranja ugovornih obveza provodi se po slijedecoj proceduri:

RED. | DIJAGRAM TIJEKA ODGOVORNOST POPRATNI DOKUMENTI ROK
BR. OPIS AKTIVNOSTI
1. Sastavljanje prijedloga Zaposlenici — nositelji Prijedlog plana nabave Formalni
plana nabave pojedinih poslova i prijedlog se
aktivnosti donosi poslije
proracuna
2. Donosenje proracuna Op¢insko vijece Prora¢un Opéine Cepin Do konca
tekuce godine
za iduc¢u godinu
3. Sastavljanje plana nabave | Op¢inski naéelnik ili Plan nabave 60 dana od
osoba koju on ovlasti donosenja
prorauna
4. Iniciranje nabave za Zaposlenici — nositelji | Odluka na godi$njoj razini, Mjesecno ili po
uredski materijal i pojedinih poslova i narudZbenica sa svim elementima | potrebi
materijal za ¢i§éenje aktivnosti
5. Iniciranje nabave Zaposlenici — nositelji Ugovor Na pocetku
elektrine energije, plina, | pojedinih poslova i (nije potrebna narudzbenica) koriStenja
goriva, telefona i aktivnosti usluge ili
komunalnih usluga godisnje
temeljem
postupka javne
nabave
6. Iniciranje nabave Zaposlenici — nositelji Ugovor ifili Godisnje ili
materijala i usluga pojedinih poslova i radni nalog ili drugi izvjestaj i/ili | ovisno o
odrzavanja i popravaka aktivnosti narudzbenica nastanku
potrebe
7. Iniciranje nabave Zaposlenici — nositelji Ugovor ifili Po potrebi

intelektualnih usluga

pojedinih poslova i
aktivnosti

NarudZzbenica ili prihvacena
ponuda (odluka) i drugo
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8. Iniciranje nabave opreme | Zaposlenici — nositelji Ugovor ifili Po potrebi
pojedinih poslova i NarudZbenica ili prihva¢ena
aktivnosti ponuda (odluka) i drugo
9. Odobrenje nabave Op¢inski nacelnik ili Ugovor i/ili narudzbenica ili Po primljenim
Provijera je li prijedlog u osoba koju on ovlasti, negativan odgovor na prijedlog za | prijedlozima
skladu s financijskim Procelnik upravnog sklapanje ugovora/narudzbe ugovora,
planom/proraéunom i odjela za financije, narudzbe,
planom nabave knjigovodstvo i ponude
racunovodstvo
10. Odobrenje nabave Op¢inski nacelnik ili Ugovor/narudzbenica/prihva¢ena | Po primljenim
Sklapanje osoba koju on ovlasti ponuda prijedlozima
ugovora/narudzba/ ugovora,
prihvacanje ponude narudzbe,
ponude
Clanak 3.

Uz svaki ra¢un mora biti prilozena odgovarajué¢a knjigovodstvena isprava (odluka, ugovor narudzbenica,
radni nalog i drugo) koja je prethodila izdavanju racuna.
Primjerak svakog ugovora unosi se u Evidenciju sklopljenih ugovora.

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Cepin®.

KLASA: 400-01/15-01/8
URBROJ: 2158/05-15-1
Cepin, 30. prosinca 2015.

OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac

*kkkk

Temeljem c¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 139/10. i 19/14.), ¢lanka 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne
novine®, broj 78/11., 106/12., 130/13., 19/15. i 119/15.) i ¢lanka 46. Statuta Opéine Cepin (,,Sluzbeni glasnik

Op¢ine Cepin®, broj 5/13.-pro¢iscéeni tekst), opéinski nacelnik opéine Cepin, donosi
PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog placanja u op¢ini

Cepin, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugaéije.
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Clanak 2.
Postupak zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog placanja provodi se po slijedecoj
proceduri:

RED. | DIJAGRAM TIJEKA | ODGOVORNOST OPIS AKTIVNOSTI ROK

BR.

1. Zaprimanje ra¢una Referent za Racuni se zaprimaju u pisarnici, Isti dan ili
administrativne upisuju se u knjigu ulaznih racuna, | sutradan od
poslove dodjela broja i datuma zaprimanja, | zaprimanja

paraf raduna

2. Sustinska kontrola Zaposlenik koji je Kontrola odgovara li isporu¢ena 3-5danaod
racuna inicirao/predlozio roba/obavljena usluga/izvedeni zaprimanja

nabavu radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ra¢una
robe/koristenje ostalim specifikacijama iz
usluga/izvodenje ugovora/narudZbenice/ponude i dr.
radova Zaprimljeni ra¢un se kompletira sa
popratnom dokumentacijom
(ugovor/narudzbenica/otpremnica).
Datum i paraf na mjesto osobe
koja potvrduje izvrSenje.
3. Rac¢unovodstvena Racunovodstveni Kontrola ra¢unske (matematicke) i | Najvise 5
kontrola ra¢una referent-knjigovoda formalne (postojanje svih dana od dana

ili druga osoba na zakonskih elemenata, reference na | zaprimanja
poslovima broj racuna
racunovodstva i ugovora/narudzbenice/popratnih
financija dokumenata i dr.) ispravnosti

sadrzaja racuna.

Datum i paraf osobe koja je

obavila kontrolu.

4, Odobrenje racuna za Op¢inski nacelnik ili | Nakon obavljene sustinske i Najvise 6
placanje i osoba koju on ovlasti | ra¢unovodstvene kontrole raéuna, | dana od dana
evidentiranje odobrava se njegovo placanje i zaprimanja

evidentiranje. racuna
Datum i paraf na mjesto
odobravam.

5. Obrada racuna, Racunovodstveni Razvrstavanje racuna prema Unutar
kontiranje i knjizenje | referent-knjigovoda vrstama rashoda, programima mjeseca na
raéuna ili druga osoba na (aktivnostima/projektima) i koje se odnosi

poslovima izvorima financiranja te unos u racun
racunovodstva i racunovodstveni sustav
financija

6. Priprema racuna za Racunovodstveni Priprema naloga za placanje Prema datumu

placanje referent-knjigovoda dospijeca
ili druga osoba na
poslovima
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racunovodstva i

financija
7. Placanje ra¢una Celnik i/ili osoba Odobrenje naloga za placanje — Prema datumu
koju on ovlasti za potpis ovlastene/ih osoba dospijeca

potpisivanje

Clanak 3.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoenja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Cepin®.

KLASA: 400-01/15-01/9
URBROJ: 2158/05-15-1

Cepin, 30. prosinca 2015.

OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac

*kkkk

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08.), na prijedlog procelnika upravnih tijela, opéinski nacelnik Opcine
Cepin, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu op¢inske uprave Opcéine Cepin

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad upravnih odjela opéinske uprave
Op¢ine Cepin (u nastavku teksta: upravni odjeli).

Clanak 2.

Upravni odjeli obavljaju poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela
Opc¢ine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Cepin®, broj 10/12.) i drugim propisima.

Clanak 3.

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

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

II. UPRAVLJANIJE U SLUZBI
Clanak 4.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada upravnog odjela procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.
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Privremeno imenovanje vrsitelja duznosti procelnika upravnog odjela u razdoblju od upraznjenja radnog
mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze odsutnosti
procelnika, obavlja se u skladu s Odlukom.

Clanak 5.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Opc¢ine Cepin, pravilima struke te uputama procelnika upravnog odjela.

111. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

Sluzbenik i namjeStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 74/10. i
125/14.—u nastavku teksta: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni strucni ispit. Osoba bez
polozenoga drzavnog struénog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu za zakonom.

Clanak 7.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili namjeStenika,
koju ne mogu obaviti ostali sluzbenici i namjes$tenici upravnog odjela, privremena popuna provodi se izmedu
sluzbenika i namjestenika drugih upravnih odjela, u suradnji s drugim procelnicima upravnih odjela ili u okviru
projektnih timova, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu, odnosno u radni odnos, na odredeno vrijeme.

Clanak 8.

Op¢inski nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu,
odnosno prijmom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Stru¢nu i administrativau potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja, odnosno oglasa za prijam u sluzbu
pruza Upravni odjel za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u upravnim odjelima, koja sadrzava popis
radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome radnom mjestu.
Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 10.

Kada je za obavljanje poslova pojedinoga radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik upravnog
odjela, rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenima na
odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 11.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.
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Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik upravnog odjela.

VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 12.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje opcinski nacelnik,
nakon savjetovanja s proc¢elnicima upravnih odjela.

Raspored termina za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediSte opéinske uprave te na web stranici
Opéine.

Clanak 13.

Na zgradi i na prostorijama u kojima djeluje opéinska uprava istiCu se nazivi upravnih tijela, u skladu s
propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika.

Clanak 14.
Podnosenje prigovora i prituzbi granana osigurava se putem knjige zalbe koja se nalazi u prijamnom uredu.
VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti su i osobito
blagi slucaj djela koje sadrzava obiljezja neke od teskih povreda sluzbene duznosti propisanih u ¢lanku 46.,
tockama 1., 2., 3., 6. i 11. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede sluzbene duznosti procijeni da nije
svrhovito pokretati postupak zbog teske povrede sluzbene duznosti.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sluzbenici i namjesStenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnim odjelima na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na naéin
propisanima zakonom.

Sluzbenicima i namjeStenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o
rasporedu vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti:

- Pravilnik o unutarnjem redu (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Cepin®, broj 3/11.),

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Opéine Cepin, KLASA: 023-05/11-01/1,
2158/05-11-1 od 15. rujna 2015. godine,

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Opéine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine
Cepin®, broj 4/12.),

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Op¢ine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine
Cepin®, broj 10/12.),

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Opéine Cepin, KLASA: 023-05/11-01/1,
URBROJ: 2158/05-14-4 od 16. svibnja 2014. godine,

- Odluka o stavljanju van snage Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Opcine
Cepin, KLASA: 023-05/11-01/1, URBROJ: 2158/05-14-5 od 23. svibnja 2014. godine,
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- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Op¢ine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine

Cepin®, broj 6/14.) i

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Op¢ine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine

Cepin®, broj 1/15.).

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Cepin®.

KLASA: 023-05/16-01/1
URBROJ: 2158/05-16-1

Cepin, 11. sije¢nja 2016.

OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE,

DRUSTVENE DJELATNOSTI I SOCIJALNU SKRB

1. Procelnik upravnog odjela za upravno-pravne
poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

| Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja cijelim upravnim odjelom, odgovoran je za zakonit, pravilan i pravodoban
rad Upravnog odjela, te za izvrS§avanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Upravnog
odjela, organizira obavljanje poslova, daje sluZzbenicima i namjeStenicima upute i
smjernice za rad, vodi upravni postupak i rjeSava u izuzetno slozenim upravnim
stvarima iz djelokruga Opcine i Opcinskog vijeca, stru¢no obraduje akte koji se
pripremaju za Opcinsko vijece, podnosi izvjes¢ée Opcinskom nacelniku i Opcinskom
vije¢u o radu Upravnog odjela.

30

Odlu¢uje o prijemu na rad i rasporedu sluzbenika, te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr$avanju djelatnika
u tijeku sluzbe, obavlja disciplinske ovlasti predvidene Zakonom, te druge ovlasti
utvrdene Zakonom i drugim propisima, duzan je brinuti se i voditi postupak u svezi
radno-pravnih i upravno administrativnih poslova svih djelatnika Opcine, kao i
Op¢inskog nacelnika i njegovih zamjenika.

25

Izvjescuje Opcinskog nacelnika i Opcinsko vijece o stanju iz odgovaraju¢ih ovlasti
Upravnog odjela, vr8i druge poslove odredene Zakonima, ostalim propisima,
Statutom, te smjernicama Opcinskog vijeca, vodi poslove vezane za zaStitu i
spasavanje, po ovlaStenju Opcinskog nacelnika vrSi zastupanje Opcine pred
pravosudnim i upravnim tijelima.

15

Izraduje nacrte prijedloga odluka i drugih opc¢ih akata i sudjeluje u postupku
donosenja istih, prati zakonske i podzakonske akte koji bitno utjeCu na donoSenje
odluka Op¢inskog vije¢a i Opcéinskog nacelnika, izraduje nacrt programa rada
Op¢inskog vijeéa u suradnji s predsjednikom Vijeca.

15

Pruza pravnu pomo¢ ustanovama i trgovackim drustvima kojih je osniva¢ Opéina
Cepin, vodi brigu o radu mjesnih odbora i njihovom zakonitom funkcioniranju na
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podrugju Opéine Cepin.

Glavni je i odgovorni urednik ,,Sluzbenog glasnika Opéine Cepin®. 5
Obavlja savjetodavne i druge poslove za Op¢inskog naéelnika, obavlja i druge poslove 5

po nalogu Opéinskog nacelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili struéni specijalist prava ili druStvenog usmjerenja, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske i komunikacijske vjestine,
poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost 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 odlu€ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucuju¢i Siroku nadzornu i upravljac¢ku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

2. Visi savjetnik za
drustvene djelatnosti

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
I Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati zakonske propise iz podruéja kulture, tehnicke kulture, sporta, obrazovanja, 15
Skolstva, predskolskog odgoja, zdravstva i socijalne skrbi, predlaze i planira programe
za realizaciju nadleznih poslova.
Obavlja poslove odnosa s javnos$éu, obavlja poslove sluzbenika za informiranje 20
Op¢ine Cepin.
Priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca iz podrucja kulture, tehniCke 25
kulture, sporta, obrazovanja, S$kolstva, predSkolskog odgoja, zdravstva i socijalne
skrbi, prati i vr$i nadzor nad realizacijom usvojenih programa, izraduje akte o
financiranju programa iz svoje nadleznosti temeljem financijskih izvijesca i realizacije
programa udruga.
Priprema ugovore iz podru¢ja svoje nadleznosti, izraduje akte o stipendijama, 20
priprema elemente za ugovore i tome vodi evidenciju.
Suraduje s ustanovama vezano za djelatnost $kolstva, zdravstva, te priprema ugovore 10
vezano s djelatnostima istih, prati primjenu odluke o sufinanciranju polaznika djec¢jih
vrtiéa, obavlja savjetodavne poslove za udruge na podru¢ju Opéine Cepin prilikom
prijave istih na natjecaje za dodjelu fondova EU.
U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZenja, po 5
potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opéinskog nacelnika i Opcinskog vijeca,
dostavlja izvjes¢e o radu proracunskih korisnika.
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili strucni specijalist drustvenog usmjerenja, najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata.
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Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg
podrucja.

Stupanj suradnje s

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u

drugim tijelimai
komunikacije sa
strankama

svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

3. ViSi stru¢ni suradnik za pravne i
upravne poslove

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIISKI RANG

| Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Svojim radom pomaze procelniku Upravnog odjela, izraduje nacrte i prijedloge akata 20
za tijela Opéine.

Samostalno vodi upravne i druge postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim 35
stvarima iz djelokruga Upravnog odjela te provodi izvrSenja.

Duzan je pratiti sve pravne poslove u primjeni postupanja tijela lokalne i podru¢ne 30
(regionalne) samouprave, priprema nacrte i prati izvrSenje pojedinacnih akata za

potrebe opcinskih tijela, obavlja i druge upravne i s njima povezane stru¢ne poslove te

poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela.

Nadzire zakonito postupanje s arhivskim gradivom. 10
Obavlja i sve druge zadatke koje mu povjeri proc¢elnik Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili stru¢ni specijalist prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

4. Referent za administrativne poslove

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
11l Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
Obavlja poslove pisarnice, obavlja daktilografske poslove za sva 3 upravna odjela. 10
Prima i urudzbira akte, utvrduje pravila klasificiranja i urudzbiranja predmeta, 30
razvrstava, upisuje i unosi podatke u racunalo, interna dostava poste, otprema poste,
vodenje dostavne knjige poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta, obavlja
poslove pismohrane.
Vodi propisane ocevidnike, kao i podatke koji se odnose na godiSnje ocjene 10
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sluzbenika i namjestenika, vodi evidenciju prisutnosti na radu, vr$i dostavu, odabir i
sredivanje arhivskog gradiva sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i
pravilniku,

Vodi registar svih odluka, zaklju€aka i drugih akata Opc¢inskog nacelnika i Opéinskog
vijeca, pomaze u radu Opcinskog nacelnika, procelnika Upravnog odjela i Opcéinskog
vijeca, sudjeluje u radu Op¢inskog vijeca u svojstvu zapisniCara.

10

Brine o nabavci i koristenju uredskog i drugog materijala za potrebe upravnih odjela
te priprema troSkovnike (uredski materijal, prigodni paketi za djecu, starije te sl.),
brine o prispije¢u i slanju fax poruka kao i poruka poslanih putem e-maila.

10

Vodi cjelokupan postupak koji se odnosi na rad sa strankama socijalnog karaktera,
provodi poslove u vezi ostvarivanja prava na pomo¢ za ogrjev, kao i na jednokratnu
novéanu pomo¢, obracunava rezijske troskove i Salje, mjesecno i godisnje, izvjesca

25

Zupaniji i CZSS, a koji se odnose na korisnike socijalne pomogéi.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Srednja struéna sprema upravnog, ekonomskog ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na raunalu.

SloZenost poslova

Stupan;j sloZenosti koji uklju¢uje 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 struénih tehnika.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

5. Pomo¢ni djelatnik spremacica-

dostavljaé
Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
v Namjestenici 1. potkategorije 2. 13.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja poslove odrzavanja Cistoce prostorija, uredenje i odrzavanje okolisa uredskih 70
i drugih prostorija, vodi brigu o higijeni i opremljenosti kuhinjskog i sanitarnog
prostora.
Vrsi poslove dostave. 15
Obavlja i druge pomoéno-tehnicke poslove te poslove po nalogu procelnika Upravnog 10
odjela.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Niza stru¢na sprema ili osnovna skola.

SloZenost poslova

Stupan;j sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE,
KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO

1. Proé¢elnik upravnog odjela za financije,
knjigovodstvo i racunovodstvo

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
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KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
I Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi radom Upravnog odjela, odgovoran je za zakonit, pravilan i pravodoban rad
Upravnog odjela, te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Upravnog odjela,
osigurava i nadzire izvr§avanje odluka, zakljucaka i drugih akata Op¢inskog nacelnika
i Op¢inskog vijeca iz svoje nadleznosti.

30

Priprema nacrt Proraduna, izmjena i dopuna Proracuna te izvje$¢e o radu Upravnog
odjela, sudjeluje u izradi nacrta smjernica i ciljeva proracunske politike te uputa
proracunskim Kkorisnicima za izradu prijedloga Proracuna, sastavlja financijska
izvijeS€a o izvrSenju proracuna i druga izvjes¢a iz djelokruga rada za potrebe
op¢inskih i vanjskih korisnika te izraduje polugodisnji i godiSnji izvjestaj o izvrSenju
ProraCuna, prati realizaciju prihoda i rashoda, uskladuje dinamiku izvrSenja
proracunskih izdataka te predlaze mjere za ekonomiziranje raspolozivim sredstvima.

40

Sudjeluje u postupku te daje naloge za prisilnu naplatu, organizira rad na popisu
imovine Opéine.

15

Daje misljenja, tumacenja i odgovore o predmetima u okviru svoje nadleznosti, brine
o struénom osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika u tijeku sluzbe, u okviru svoje
nadleZnosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje 5 godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske i komunikacijske vjestine, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost 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 odlu¢ivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i

drugim tijelimai programa upravnoga tijela.
komunikacije sa
strankama

2. Visi struéni suradnik za rac¢unovodstvo

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

| Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Organizira obavljanje i sudjeluje u realizaciji poslova u svezi primjene i izvrSenja
Proracuna op¢ine, te financijskih i racunovodstvenih poslova Opéine i opcinske
uprave, sudjeluje u proracunskom procesu, od izrade okruznica do izrade konacnog
akta.

20

Prati ostvarivanje proracunskih prihoda, aktivno sudjeluje u Povjerenstvu za popis
imovine 1 obveza, prati propise iz podrucja racunovodstva Proracuna, odgovoran je za
zakonito obavljanje poslova koji su mu povjereni.

20

Vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne imovine, vrsi obracun placa i naknada, te
sastavlja sve izvjestaje prema Poreznoj upravi i REGOS-u, radi statisticke izvjestaje,
uskladuje financijsko stanje glavne knjige sa stanjem utvrdenim popisom imovine i
obveza, prima stranke i daje im potrebna objasnjenja u svezi poslova iz svog
djelokruga.

40
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U slucaju sprijecenosti knjigovode vrsi knjizenje ulaznih i izlaznih dokumenata 15
blagajni i izvoda ziro racuna, u sludaju sprijedenosti blagajnika obavlja poslove iz

njegovog djelokruga.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donoSenje
odluka

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

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

komunikacije sa
strankama

prikupljanja ili razmjene informacija.

3. Racunovodstveni referent-knjigovoda

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1l Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

Kontira i priprema dokumentaciju za izradu obracuna i racunovodstvenih izvjesca,
knjizi u okviru analitickih i sintetickih evidencija, brine o urednom vodenju,
zakljucivanju i ¢uvanju poslovnih knjiga.

20

Obavlja sve poslove vezane uz obustavu place, ispunjava zakonom propisane obrasce
vezane uz isplatu placa i naknada za potrebe zaposlenika, ispunjava izvjeséa o
bolovanju i sve zakonom propisane obrasce, vrsi obracun i isplatu naknada na osnovi
izvrSenih ugovora o djelu.

20

Nakon provedene financijske kontrole nad knjigovodstvenom ispravom vrsi knjizenje
u glavnoj knjizi, ispisuje naloge za plaéanje obveza po ulaznim ra¢unima i drugim
dokumentima iz kojih proizlazi obveza, vrsi placanje obveza na teret Proracuna, vrsi
izvrSavanje proracuna-izvode ziro-racuna, blagajni i dr, izlistava naloge za knjiZenje,
bruto bilance i druga izvjesca.

30

Kontira i knjizi sve poslovne dogadaje, kontinuirano vrsi uskladivanje evidentiranih
stavki u knjizi ulaznih racuna-kartica dobavljaca, s dobavljacima, a jednom mjese¢no
uskladuje podatke iz pomo¢ne knjige ulaznih racuna s glavnom knjigom.

15

U slucaju sprije¢enosti racunovodstvenog referenta-blagajnika, zamjenjuje istog u
poslovima blagajnickog poslovanja u dijelu koji se odnosi na uplate i isplate gotovine
i sastavljanja blagajni¢kog dnevnika.

10

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomskog, trgovackog ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na raCunalu.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje 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 donoSenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.
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Stranica 15

4. Racunovodstveni referent-blagajnik

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
il Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Vodi cjelokupno blagajnicko poslovanje temeljem vjerodostojne i ovjerene 30
dokumentacije, vr$i isplatu gotovine iz blagajne prema ovjerenoj dokumentaciji, a u
skladu s Zakonskim propisima, vrsi isplatu akontacije i nastalih troskova po putnim
nalozima za sluzbena putovanja, vrsi isplatu naknade za prijevoz na posao i s posla.
Prima uplate u blagajnu i vrsi polog sredstava na ziro-racun, sastavlja blagajnicki 40
dnevnik i vodi pomoéne evidencije za blagajnicko poslovanje.
Prati stanje potrazivanja Opcine, izdaje raune, uplatnice i druge dokumente koji sluze 10
kao podloga za potrazivanja, u svezi s tim prikuplja i odlaze Ugovore, Rjesenja i
druge dokumente potrebne za azurno i uredno knjizenje izlazne dokumentacije.
Sudjeluje u vodenju knjige izlaznih rac¢una i drugih dokumenata, vr$i usugla$avanje 15
evidentiranih podataka u Pomo¢nim knjigama s Glavnom knjigom, brine o boljoj
naplati proracunskih prihoda (izlistavanje Opomena duznicima i slanje izvjeSca
upravnim odjelima radi pokretanja ovr$nih postupaka).
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje
poznavanje rada na racunalu.

Srednja stru¢na sprema ekonomskog, trgovackog ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit,

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih 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 stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

jedinica upravnoga tijela.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO
| KOMUNALNO-STAMBENU DJELATNOST

1. Procelnik upravnog odjela za gospodarstvo i
komunalno-stambenu djelatnost

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

| Glavni rukovoditelj -

1.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi radom Upravnog odjela, osigurava zakonit rad i brine za izvr§avanje radnih 25
zadataka i obveza Upravnog odjela, osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zaklju¢aka

i drugih akata iz svoje nadleZnosti, te od Opc¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeca.

Predlaze smjernice i sudjeluje u izradi: programa izgradnje i odrzavanja komunalne 20

infrastrukture i kapitalnih objekata s iskazima financijskih sredstava, izvjes$éa o radu
Upravnog odjela, programa rada, financijskog plana, plana nabave i sl., vr§i nadzor
nad izvrSenjem planova i programa, prati financijsku realizaciju po sklopljenim
ugovorima i prati pla¢anja, te izraduje Program gradnje objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, Program odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture i
Program izgradnje kapitalnih investicija.
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Broj 1.

Predlaze elemente i kriterije za utvrdivanje politike gospodarenja prostorom
(urbanisti¢ko planiranje, uredenje prostora i zastitu okolisa), prati i provodi postupak
prijave na EU fondove iz podrucja svog djelokruga, vodi i organizira poslove u vezi
prostornog planiranja, vodi i organizira poslove u vezi projektiranja i ishodenja
odgovaraju¢ih dozvola za objekte i uredaje komunalne infrastrukture i kapitalne
objekte, te prati svu problematiku vezanu za prostorno planiranje u podrucju
poduzetnistva, suraduje s poduzetnicima na podrucju Opéine, a vezano za pomoc
poduzetnicima u njihovoj djelatnosti, vrsi pripremne radnje glede raspisivanja javnog
nadmetanja i ostalih vidova ustupanja radova na realizaciji investicija, odnosno
razvojnih projekata, sudjeluje u provodenju postupaka

10

Vodi i organizira poslove uredenja i odrzavanja povrSina, cesta, komunalne
infrastrukture i komunalne opreme u vlasnistvu Op¢ine, sudjeluje u ugovaranju
izgradnje i odrzavanja komunalnih i drugih objekata na podru¢ju Opéine, organizira
poslove vezane uz nadzor nad izgradnjom infrastrukturnih i drugih objekata kojih je
investitor Op¢ina.

10

Predlaze smjernice za gospodarenje nekretninama u vlasni$tvu Opcine, organizira
poslove javne nabave, te priprema nacrte odluka i drugih akata kojima se ureduju
pitanja iz podru¢ja gospodarenja otpadom, obavlja poslove vezane za zastitu okoli$a i
provedbu Zakona o zastiti okolisa.

10

Vodi upravni postupak te daje naloge za prisilnu naplatu za prihode iz nadleznosti
Upravnog odjela, vodi i organizira poslove Opcine iz podruéja poljoprivrede, te
kontinuirano prati sve natjeCaje za raznovrsne potrebe vezano za razvoj i
poduzetnistvo, priprema informacije i druge stru¢ne materijale.

10

Daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, po
potrebi sudjeluje u radu opéinskih tijela, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika i namjeStenika Upravnog odjela, organizira zamjenu za
obavljanje pojedinog posla u Upravnom odjelu u slucaju odsutnosti sluZbenika i
namjeStenika koji obavlja pojedine poslove, predlaze Opéinskom naéelniku plan
godisnjih odmora za svoj Upravni odjel i plan prijma.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, gradevinske ili poljoprivredne struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske i
komunikacijske vjestine, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost 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 uklju¢uje samostalnost u radu i odluéivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela.

2. Visi struéni suradnik za komunalnu naknadu, doprinos

i razvoj gospodarstva

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Prati stanje u gospodarstvu, razvojnim projektima i investicijama te predlaze 10
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera, izraduje prednacrte odluka i drugih op¢ih akata iz

podrucja gospodarstva.

Vodi stru¢ne poslove u provedbu Programa poticanja malog i srednjeg poduzetniStva, 20
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suraduje s gospodarskim subjektima i poduzetnicima na podru¢ju Opcine, te prati
stanje u tim podrucjima, prati i provodi postupak prijave na EU fondove iz podrucja
svog djelokruga, obavlja sve radnje u upravnom postupku do donosenja rjesenja.

Predlaze poticajne mjere za razvoj male privrede i poljoprivrede, suraduje sa
poslovnim bankama, mjerodavnim ministarstvima, uredima drzavne uprave nadleznim
za poslove gospodarstva, zadrugama 1 udruzenjima gospodarstvenika i
poljoprivrednika te im pruza potrebnu struc¢nu i savjetodavnu pomoé, kontrolira i
organizira odrzavanje objekata i uredaja u objektima u vlasniStvu Opéine, podnosi
redovita periodi¢na i godiSnja izvjes¢a, vrsi stru¢nu obradu pitanja iz svog djelokruga
rada i izrada odredenih prijedloga.

10

Vodi poslove lokalne samouprave u oblasti ugostiteljstva i trgovine, vodi stru¢ne
poslove u svezi kreditiranja malog i srednjeg poduzetnistva.

10

Provodi postupke utvrdivanja komunalnog doprinosa i komunalne naknade, kao i
zadrzavanja nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, do donoSenja rjesenja, izraduje
Plan koristenja sredstava ostvarenih od zakupa, zakupa za ribnjake prodaje izravnom
pogodbom i davanja na koriStenje bez javnog poziva na podrucju Op¢ine, organizira i
nadzire poslove na izgradnji i sanaciji otresi§ta i pristupnih puteva, organizira i
nadzire odrzavanje i uredenje javnih povrSina, javne rasvjete, parkova i djecjih
igraliSta i dr., kontrolira stanje objekata, poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti i1 oSteéenja, vrS$i uvidaj na terenu te predlaze nadine rjeSavanja
pojedinacnih zahtjeva fizickih i pravnih osoba iz svoje nadleznosti, u slucaju nastalih
Steta na imovini Opcéine utvrduje Stetu, podnosi prijavu i obavlja tehni¢ke poslove
naplate Stete na komunalnim objektima, uredajima i drugim objektima u vlasnistvu
Opéine.

30

Sudjeluje u izradi plana nabave, priprema, organizira i provodi postupke javne nabave
za potrebe Upravnih odjela. Radi na poslovima iz podruéja poljoprivrede.

10

Prati stanje iz podruéja turizma, izraduje nacrte i prijedloge akata, te komunicira sa
strankama iz podrugja turizma.

5

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske, tehnicke ili poljoprivredne struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
strucni ispit, poznavanje rada na raCunalu.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti 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 utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

3. Visi struéni suradnik za upravno-pravne, ovrSne

i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podrucja svoje nadleznosti, priprema materijale i
obavlja druge pripremne radnje, te svojim radom pomaze pro¢elniku Upravnog odjela,
izraduje nacrte i prijedloge akata za tijela Op¢ine, prati sve pravne poslove u primjeni
postupanja tijela lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, priprema nacrte i prati
izvr§enje pojedinacnih akata za potrebe Upravnog odjela, obavlja i druge upravne i s
njima povezane strucne poslove te poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

10

Vodi upravne i druge postupke i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima iz

20
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djelokruga Upravnog odjela te provodi izvr$enja.

Provodi radnje tijekom priprema realizacije investicija (utvrdivanje vlasnickih odnosa,
priprema sve potrebne dokumentacije, pribavljanje potrebnih suglasnosti, podnasanje
zahtjeva za izdavanje lokacijske dozvole, podnasanje zahtjeva za izdavanje gradevne
dozvole, i sl.), prati i provodi postupak prijave na EU fondove iz podrucja svog
djelokruga, te sudjeluje u postupcima javnog nadmetanja za ustupanje radova na
realizaciji investicija razvojnih projekata, sudjeluje u izradi ugovora o izvodenju
investicijskih radova iz razvojnih projekata, o tijeku izvodenja investicijskih radova
pravovremeno izvje$éuje procelnika Upravnog odjela i voditelja projekata te priprema
nacrte akata.

20

Prati izvr§enja po pozicijama proraduna, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela
Op¢ine, te daje naloge za prisilnu naplatu.

20

Obavlja sve poslove vezane uz opomene, ovrhe i Zalbe iz djelokruga Upravnog odjela.

20

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti 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 utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

komunikacije sa
strankama

prikupljanja ili razmjene informacija.

4. Visi struéni suradnik za komunalnu infrastrukturu
i poljoprivredu

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

| Visi struéni suradnik -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podrudja svoje nadleZnosti, priprema materijale i
obavlja druge pripremne radnje za ugovaranje izgradnje i odrzavanje komunalne
infrastrukture u poljoprivredi.

10

Izraduje troskovnike za izvodenje radova za koje nije potrebna projektna
dokumentacija, prati i provodi postupak prijave na EU fondove iz podruéja svog
djelokruga.

10

Organizira i nadzire odrzavanje i uredenje zelenih javnih povrsina (trava i kanali),
nerazvrstanih i drugih cesta s komunalnom infrastrukturom, komunalne opreme,
Setnica i dr., kontrolira stanje poljoprivrednih objekata, poduzima mjere za otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti i ostecenja, vrsi uvidaj na terenu te predlaze nacine rjesavanja
pojedinacnih zahtjeva fizi¢kih i pravnih osoba iz svoje nadleznosti, u slucaju nastalih
Steta na imovini Op¢ine utvrduje Stetu, podnosi prijavu i obavlja tehnicke poslove
naplate Stete na komunalnim objektima u poljoprivredi, uredajima i drugim objektima
u vlasnistvu Op¢ine.

25

Prati izvrSenja po pozicijama proracuna, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela
Op¢ine, vodi poslove Opcéine u podrucju poljoprivrede, vodi brigu o pravovremenom
obavljanju dezinsekcije i deratizacije na podru¢ju Opéine.

25

Izraduje prijedlog raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, vodi stru¢ne poslove u
svezi kreditiranja i dodjele raznih poticaja u subvencija u poljoprivredi, obavlja
poslove realiziranja programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu
drzave, te programa poticanja poljoprivrednih djelatnosti, vodi potrebne evidencije
(baze podataka) i prati izvrSenje zakljucenih ugovora iz podrucja poljoprivrede, pruza
informacije o kreditiranju i natjeajima ministarstava, izraduje izvjesce o radu.

25
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Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika odjela. | 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Magistar struke ili stru¢ni specijalist tehnic¢ke ili poljoprivredne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na raunalu.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje
odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s
drugim tijelima i

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu

komunikacije sa
strankama

prikupljanja ili razmjene informacija.

5. Komunalni redar

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1l Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podrucja svoje nadleznosti, obavlja kontrolu objekata
i uredaja komunalne infrastrukture, javnih povrSina, te prijavljuje osteéenja i
nedostatke Visem savjetnik za komunalnu infrastrukturu, prostorno planiranje i zastitu
okolisa, obavlja stalnu i neposrednu kontrolu nad provodenjem Odluke o komunalnom
redu, te podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnih i drugih postupaka i poduzima
druge radnje za otklanjanje uocenih nepravilnosti, obavlja radnje u upravnom
postupku do donoSenja rjeSenja, kao i donosi rjeSenja u jednostavnijim upravnim
stvarima iz nadleZnosti komunalnog gospodarstva.

30

Vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih oéevidnika, suraduje pri izradi
prijedloga i nacrta akata iz oblasti komunalnog gospodarstva.

10

Obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija, skupljanja i odvoza i
deponiranje glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa, nadzire utjecaj $tetnih tvari na
okolis$ i brine o zastiti okoliSa, brine o zastiti zraka.

20

Organizira i kontrolira postavu reklama i natpisa, sudjeluje u vrSenju mjerenja za
potrebe ugovaranja zakupa poslovnih i drugih prostora, za obracun komunalne
naknade, vrsi izmjere javnih povrsina u svrhu privremenog zakupa, vrsi naplatu za
koriStenje prigodnih i povremenih objekata.

30

Daje podatke i sastavlja izvjesc¢a iz svog djelokruga rada za potrebe opéinskih tijela i
vanjskih korisnika, sastavlja izvjes¢e o radu. Dostavlja procelniku Upravnog odjela
mjesecna izvjesca o utvrdenim nedostacima, izdanim rjeSenjima i dr.

Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no
znanje

Srednja strucna sprema tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit, poloZen vozacki ispit B kategorije,
poznavanje rada na raCunalu.

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 donoSenje
odluka

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 suradnje s
drugim tijelima i
komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.




Stranica 20 ,.Sluzbeni glasnik*

Broj 1.

6. Poljoprivredni redar

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1l Referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Primjenjuje zakonske propise iz podru¢ja svoje nadleznosti, nadzire provodenje
odluke o agrotehnic¢kim mjerama, poduzima radnje u svrhu sprjecavanja nastanka
Stete, onemogucavanja ili smanjenja poljoprivredne proizvodnje, poduzima radnje u
svrthu provedbe mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, poduzima
radnje u svrhu uklanjanja posljedica nastale Stete u poljoprivrednoj proizvodnji,
izraduje zapisnike o utvrdenom stanju, obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina
koristenja i gospodarenja poljoprivrednim zemljiStem u vlasnistvu drzave na podrucju
Op¢ine.

30

Daje naloge, izdaje obvezne prekrSajne naloge, napla¢uje novéane kazne na licu
mjesta, u svezi poslova iz svog djelokruga, obavlja kontrolu objekata i uredaja
komunalne infrastrukture u poljoprivredi, javnih povrsina, te prijavljuje oStecenja i
nedostatke Visem stru¢nom suradniku za komunalnu infrastrukturu u poljoprivredi i
poljoprivredu, obavlja stalnu i neposrednu kontrolu nad provodenjem odluka iz svoje
nadleznosti, te podnosi zahtjeve za pokretanje prekr$ajnih i drugih postupaka i
poduzima druge radnje za otklanjanje uocenih nepravilnosti, obavlja radnje u
upravnom postupku do donoSenja rjeSenja, kao i donosi rjeSenja u jednostavnijim
upravnim stvarima iz svoje nadleznosti.

30

Vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih ocevidnika, suraduje pri izradi
prijedloga i nacrta akata iz svoj djelokruga. Dostavlja proc¢elniku Upravnog odjela
mjesecna izvjescéa o utvrdenim nedostacima, izdanim rjeSenjima i dr.

15

Obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija, skupljanja i odvoza i
deponiranje glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa izvan gradevinskog zemljista,
nadzire utjecaj Stetnih tvari na okoli$ i brine o zastiti okoliSa, brine o zastiti zraka.

10

Organizira i kontrolira postavu reklama i natpisa na svom podruéju, daje podatke i
sastavlja izvjeséa iz svog djelokruga rada za potrebe opéinskih tijela i vanjskih
korisnika, sastavlja izvjes¢e o radu.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela.

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no Srednja stru¢na sprema tehnicke ili poljoprivredne struke, najmanje jedna godina radnog
znanje iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, polozen vozacki ispit

B kategorije, poznavanje rada na raunalu.

SloZenost poslova Stupan;j slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

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

Stupanj odgovornosti i | Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
utjecaj na donosSenje radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

odluka

Stupanj suradnje s Stupan;j stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

drugim tijelimai jedinica upravnoga tijela.
komunikacije sa
strankama

Izdaje: Opéina Cepin - Za izdavaga: DraZen Tonkovac, Opéinski naéelnik Opéine Cepin
Za urednika: Kresimir Crnkovi¢, dipl. iur., procelnik Upravnog odjela za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i socijalnu skrb Op¢ine Cepin

Grafi¢ka priprema: Opéina Cepin - Tisak: Skripta d.o.0. Osijek




