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Na temelju clanka 4. stavka 3. Zakona o
sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine®, broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), na
prijedlog procelnika Upravnog odjela za upravno-
pravne poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu
skrb, prijedlog procelnice Upravnog odjela za
financije, knjigovodstvo i raCunovodstvo i prijedlog
procelnice Upravnog odjela za gospodarstvo i
komunalno-stambenu djelatnost, opcinski nacéelnik
Op¢ine Cepin, donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
redu opéinske uprave Opcine Cepin

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem redu opéinske uprave
Op¢ine Cepin (u daljnjem tekstu: Pravilnik), u
Pravilniku o unutarnjem redu opéinske uprave
Op¢ine Cepin (,,Sluzbeni glasnik Opéine Cepin®,
broj 2/18., 2/19., 16/20., 25/21. i 27/21.), u &lanku
11. iza stavka 4. dodaje se stavak 5. koji glasi:

»dluzbenik koji izraduje akt duzan ga je
supotpisati u donjem desnom uglu arhivskog
primjerka akta, osim ako zakonom nije drugacije
rijeSeno.”.

Clanak 2.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i
socijalnu skrb, za radno mjesto pod rednim brojem
1. Procelnik upravnog odjela za upravno-pravne
poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb, u
dijelu Potrebno stru¢no znanje, u odjeljku Opis
razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta, na pocetku teksta, dodaju se rijeci:
»Sveucilisni  diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij*, a rijeci: ,,Magistar struke
ili struéni specijalist™ briSu se.

Clanak 3.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i
socijalnu skrb, za radno mjesto pod rednim brojem
2. Visi savjetnik za upravne i pravne poslove, U
dijelu Potrebno stru¢no znanje, u odjeljku Opis
razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih
mjesta, na pocetku teksta, dodaju se rijeci:
»oveulilisni  diplomski studij ili  sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij*, a rijeci: ,,Magistar struke
ili strucni specijalist™ brisu se.

Clanak 4.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i
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socijalnu skrb, za radno mjesto pod rednim brojem
3. Visi savjetnik za drustvene djelatnosti, u dijelu
Potrebno stru¢no znanje, u odjeljku Opis razine
standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, na
pocetku teksta, dodaju se rijei: ,,Sveucilisni
diplomski  studij ili  sveucili$ni  integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij*, a rijec¢i: ,,Magistar struke ili
struéni specijalist™ brisu se.

Clanak 5.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i
socijalnu skrb, za radno mjesto pod rednim brojem
4. Visi struéni suradnik za pravne i upravne poslove,
u dijelu Potrebno stru¢no znanje, u odjeljku Opis
razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta, na pocetku teksta, dodaju se rijeci:
»oveucilisni  diplomski  studij ili sveuciliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij, a rijeci: ,,Magistar struke
ili struéni specijalist™ brisu se.

Clanak 6.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i
socijalnu skrb, sistematizira se novo radno mjesto
pod rednim brojem 5. Visi stru¢ni suradnik za opée i
administrativne poslove.

Dosadasnje mjesto pod rednim brojem 5. Visi
referent za administrativne i upravne poslove, se
brise.

Clanak 7.

U dijelu privremena sistematizacija posebnih
radnih mjesta u Upravnom odjelu za upravno-pravne
poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb, radno
mjesto pod rednim brojem 8. Referent — projekt
koordinator projekta SIRENJE MREZE
SOCIJALNIH USLUGA U ZAJEDNICI — FAZA |
UP.02.2.2.06 0004, se briSe.

Clanak 8.

U dijelu privremena sistematizacija posebnih
radnih mjesta u Upravnom odjelu za upravno-pravne
poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb, radno
mjesto pod rednim brojem 9. Referent — koordinator
projekta IZRADA PROJEKTNO — TEHNICKE
DOKUMENTACIE
OBNOVE | RESTAURACHNE UTVRDE
KOLODVAR 1 IZGRADNJE DODATNOG
SADRZAJA K.K.06.1.1.02.0006, se brise.

Clanak 9.

Sastavni dio ovog Pravilnika je naziv i opis,
struéni 1 drugi uvjeti za raspored, kao i broj

izvrsitelja za radna mjesta u Upravnom odjelu za
upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i
socijalnu skrb, pod rednim brojevima 1. Procelnik
upravnog odjela za upravno-pravne poslove,
drustvene djelatnosti 1 socijalnu skrb, 2. Visi
savjetnik za upravne i pravne poslove, 3. Visi
savjetnik za drustvene djelatnosti, 4. Visi strucni
suradnik za pravne i upravne poslove i 5. Visi stru¢ni
suradnik za opce i administrativne poslove, a
sukladno izmjenama i dopunama iz ¢lanka 2., 3., 4.,
5.1 6. ovog Pravilnika.

Clanak 10.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za financije, knjigovodstvo i racunovodstvo, za
radno mjesto pod rednim brojem 1. Procelnik
upravnog odjela za financije, knjigovodstvo i
racunovodstvo, u dijelu Potrebno stru¢no znanje, u
odjeljku Opis razine standardnih mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta, na pocetku teksta, dodaju
se rijeCi: ,,Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij*, a rijeci: ,,Magistar struke
ili struéni specijalist” brisu se.

Clanak 11.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za financije, knjigovodstvo i raCunovodstvo, za
radno mjesto pod rednim brojem 2. Visi savjetnik za
proracun i investicije, u dijelu Potrebno stru¢no
znanje, u odjeljku Opis razine standardnih mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta, na pocetku teksta, dodaju
se rijeci: ,,Sveudili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij, a rijeci: ,,Magistar struke
ili strucni specijalist™ brisu se.

Clanak 12.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za financije, knjigovodstvo i racunovodstvo, za
radno mjesto pod rednim brojem 3. Visi savjetnik za
financije i racunovodstvo, u dijelu Opis poslova
radnog mijesta, u odjeljku OPIS POSLOVA |
ZADATAKA, izarijeci: ,,Vrsi kontrolu®, ““ dodaju se
rije¢i:  ,,zahtjeva i financijskih  izvjestaja
proracunskih korisnika Opéine kroz sustav Lokalne
riznice prorac¢una.”, a rijeci: ,,financijskih izvjestaja
proracunskih korisnika Op¢ine.*, se briSu.

U odjeljku OPIS POSLOVA | ZADATAKA,
iza rijeCi: ,,i arhivira dokumentaciju placanja., “
dodaju se rijeci: ,,Vrsi financijski nadzor nad
izvjestajima vezanim uz rad udruga i proracunskog
korisnika te provodi odluke vezane uz isto.*.

U dijelu Potrebno stru¢no znanje, u odjeljku
Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju
radnih mjesta, na pocetku teksta, dodaju se rijeci:
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Hoveucilisni  diplomski  studij ili  sveudili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij®, a rijeci: ,,Magistar struke
ili struéni specijalist™ brisu se.

Clanak 13.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za financije, knjigovodstvo i raunovodstvo, za
radno mjesto pod rednim brojem 4. Visi struéni
suradnik za ra¢unovodstvo, u dijelu Opis poslova
radnog mijesta, u odjeljku OPIS POSLOVA |
ZADATAKA, iza rijeéi: ,i daje im potrebna
objasnjenja u svezi poslova iz svog djelokruga®, “
dodaju se rijeci: ,,Obavlja sve poslove vezane uz
obustavu plae, ispunjava zakonom propisane
obrasce vezane uz isplatu placa i naknada za potrebe
zaposlenika, ispunjava izvjeséa o bolovanju i radi na
izradi mjesecnih i godi$njih evidencija o plaama i
naknadama u skladu s zakonom, vr$i obracun i
isplatu naknada na osnovi izvrSenih ugovora o djelu
i odluka izvrs$nog tijela.“, a rijeéi: ,,,vrsi financijski
nadzor nad izvjestajima vezanim uz rad udruga i
proracunskog korisnika te provodi odluke vezane uz
isto®, se brisu.

U dijelu Potrebno struéno znanje, u odjeljku
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta, na pocetku teksta, dodaju se rijeci:
»oveucilisni  diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij, a rijeci: ,,Magistar struke
ili struéni specijalist™ brisu se.

Clanak 14.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za financije, knjigovodstvo i racunovodstvo, za
radno mjesto pod rednim  brojem 5.
Racunovodstveni referent - knjigovoda, u dijelu
Opis poslova radnog mjesta, u odjeljku OPIS
POSLOVA | ZADATAKA, ispred rijeci: ,,Kontira i
priprema dokumentaciju za izradu“, “ dodaju se
rijeci: ,,Knjizi promet po podracunu i prati naplatu
svih prihoda po istome, te izvje$Cuje nadredenog
sluzbenika o stanju prometa po racunu. Sastavlja
izvjestaje prema Hrvatskim vodama i ostala izvjesca
te brine za njihovo pravovremeno dostavljanje
nadleznim tijelima i institucijama.*, te se za isto u
odjeljku Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla, odreduje broj:“30%, a
broj ,,20%, se brise.

U dijelu Opis poslova radnog mjesta, u odjeljku
OPIS POSLOVA | ZADATAKA, dodaju se rijedi:
»Zaprima racune putem platforme e-racun te brine za

pravovremenu ovjeru i placanje istih.”, a rijeci:
»Obavlja sve poslove vezane uz obustavu place,
ispunjava zakonom propisane obrasce vezane uz
isplatu placa i naknada za potrebe zaposlenika,
ispunjava izvjes¢a o bolovanju i radi na izradi
mjesecnih 1 godiSnjih evidencija o placama i
naknadama u skladu s zakonom, vr$i obradun i
isplatu naknada na osnovi izvr§enih ugovora o djelu
i odluka izvr$nog tijela.”, se brisu.

U dijelu Opis poslova radnog mjesta, u odjeljku
OPIS POSLOVA | ZADATAKA, dodaju se rijeci:
,Prati stanje potrazivanja Opcine, fakturira izlazne
rac¢une i druge dokumente koji sluze kao podloga za
potrazivanja, u svezi s tim prikuplja i odlaze
Ugovore, Rjesenja i druge dokumente potrebne za
azurno 1 uredno knjizenje izlazne dokumentacije.”, a
rijeéi: ,,Nakon provedene financijske kontrole nad
knjigovodstvenom ispravom vrsi knjizenje u glavnoj
knjizi, ispisuje naloge za pla¢anje obveza po ulaznim
ra¢unima i drugim dokumentima iz kojih proizlazi
obveza, vr$i placanje obveza na teret Proracuna, vrsi
izvr§avanje prora¢una-izvode ziro-rac¢una, blagajni i
dr, izlistava naloge za knjiZzenje, bruto bilance i
druga izvjescéa.”, se brisu, te se za isto u odjeljku
Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla, odreduje broj:“20%, a broj ,,30%, se
brise.

U dijelu Opis poslova radnog mjesta, u odjeljku
OPIS POSLOVA | ZADATAKA, dodaju se rijeéi:
»Sudjeluje u vodenju knjige izlaznih racuna i drugih
dokumenata, vr§i usuglasavanje evidentiranih
podataka u Pomo¢nim knjigama s Glavnom
knjigom, brine o boljoj naplati proracunskih prihoda
(izlistavanje Opomena duznicima i slanje izvjeséa
upravnim  odjelima radi pokretanja ovr$nih
postupaka).”, a rijeéi: ,,Kontira i knjizi sve poslovne
dogadaje, kontinuirano vrsi uskladivanje
evidentiranih stavki u knjizi ulaznih racuna-kartica
dobavljaca, s dobavlja¢ima, a jednom mjese¢no
uskladuje podatke iz pomoc¢ne knjige ulaznih racuna
s glavnom knjigom.*, se brisu, te se za isto u odjeljku
Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla, odreduje broj:“10%, a broj ,,15%, se
brise.

U dijelu Opis poslova radnog mjesta, u odjeljku
OPIS POSLOVA I ZADATAKA, dodaju se rijeci:
L<Zaprima 1 brine o pravovremenoj isplati
jednokatnih pomo¢i te vodi evidenciju o istima.”, a
rije¢i: ,,U sluCaju sprijecenosti racunovodstvenog
referenta-blagajnika, zamjenjuje istog u poslovima
blagajnickog poslovanja u dijelu koji se odnosi na
uplate i isplate gotovine i sastavljanja blagajnickog
dnevnika.“, se brisu.
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U dijelu Opis poslova radnog mjesta, u odjeljku
OPIS POSLOVA I ZADATAKA, dodaju se rijeci:
»Provodi formalnu i matematicku provjeru
obrac¢unatog putnog naloga te brine o njihovoj
pravovremenoj isplati., te se za isto u odjeljku
Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla, odreduje broj:“5%.

U dijelu Opis poslova radnog mjesta, u odjeljku
OPIS POSLOVA I ZADATAKA, dodaju se rijeci:
»Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
Upravnog odjela.”, arijeci: ,,Obavlja i druge poslove
koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela.”, se
brisu.

U dijelu Potrebno stru¢no znanje, u odjeljku
Opis razine standardnih mijerila za Kklasifikaciju
radnih mjesta, na pocetku teksta, dodaju se rijeci:
»orednja  strucna  sprema  ekonomskog ili
gimnazijskog usmjerenja,*, a rijeci: ,,Srednja struéna
sprema ekonomskog, trgovackog ili gimnazijskog
usmjerenja,*, brisu se.

Clanak 15.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za financije, knjigovodstvo i racunovodstvo, radno
mjesto pod rednim brojem 6. Racunovodstveni
referent-blagajnik, se brise.

Clanak 16.

U dijelu privremena sistematizacija posebnih
radnih mjesta u Upravnom odjelu za financije,
knjigovodstvo i raéunovodstvo, radno mjesto pod
rednim brojem 7. Referent — financijski
administrator ~ projekta ~ SIRENJE ~ MREZE
SOCIJALNIH USLUGA U ZAJEDNICI
—FAZA 1UP.02.2.2.06 0004, se brise.

Clanak 17.

Sastavni dio ovog Pravilnika je naziv i opis,
struéni i drugi uvjeti za raspored, kao i broj
izvrsitelja za radna mjesta u Upravnom odjelu za
financije, knjigovodstvo i racunovodstvo, pod
rednim brojevima 1. Procelnik upravnog odjela za
financije, knjigovodstvo i ra¢unovodstvo, 2. Visi
savjetnik za proradun i investicije, 3. Visi savjetnik
za financije i raCunovodstvo, 4. Visi stru¢ni suradnik
za pravne i upravne poslove i 5. Ra¢unovodstveni
referent - knjigovoda, a sukladno izmjenama i
dopunama iz ¢lanka 10., 11., 12., 13. i 14. ovog
Pravilnika.

Clanak 18.
U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela

za gospodarstvo i komunalno-stambenu djelatnost,
za radno mjesto pod rednim brojem 1. Procelnik

upravnog odjela za gospodarstvo i komunalno-
stambenu djelatnost, u dijelu Potrebno stru¢no
znanje, u odjeljku Opis razine standardnih mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta, na pocetku teksta, dodaju
se rijeci: ,,Sveudili$ni diplomski studij ili sveuéilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij*, a rijeci: ,,Magistar struke
ili struéni specijalist“ brisu se.

Clanak 19.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za gospodarstvo i komunalno-stambenu djelatnost,
za radno mjesto pod rednim brojem 2. Visi savjetnik
za komunalnu naknadu i poljoprivredu u dijelu Opis
poslova radnog mjesta, u odjeljku OPIS POSLOVA
I ZADATAKA, ispred rijeci: ,Izraduje prijedlog
raspolaganja poljoprivrednim zemljistem,”, dodaju
se rijeCi: ,RjeSava u najslozenijim upravnim
stvarima u podrucju poljoprivrede, poljoprivrednog
zemljista. Izraduje izvjeSca, analize, rjeSava ostale
predmete u podrucju poljoprivrede, poljoprivrednog
zemljista.*.

U dijelu Opis poslova radnog mjesta, u odjeljku
OPIS POSLOVA I ZADATAKA, dodaju se rijeci:
,»Obavlja sve poslove vezane uz ovrhe i zalbe iz
djelokruga Upravnog odjela.*, a rije¢i: ,,Obavlja sve
poslove vezane uz opomene, ovrhe i zalbe iz
djelokruga Upravnog odjela., brisu se.

U dijelu Potrebno stru¢no znanje, u odjeljku
Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju
radnih mjesta, na pocetku teksta, dodaju se rijeci:
»oveucilisni  diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij, a rijeci: ,,Magistar struke
ili strucni specijalist™, brisu se.

Clanak 20.

U Sistematizaciji radnih mjesta Upravnog odjela
za gospodarstvo i komunalno-stambenu djelatnost,
za radno mjesto pod rednim brojem 3. Visi stru¢ni
suradnik za komunalnu infrastrukturu i prostorno
planiranje u dijelu Potrebno stru¢no znanje, u
odjeljku Opis razine standardnih mjerila za
klasifikaciju radnih mjesta, na pocetku teksta, dodaju
se rijeci: ,,Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij*, a rijeci: ,,Magistar struke
ili struéni specijalist™, brisu se.

Clanak 21.

Sastavni dio ovog Pravilnika je naziv i opis,
struéni 1 drugi uvjeti za raspored, kao i broj
izvritelja za radna mjesta u Upravnom odjelu za
gospodarstvo i komunalno-stambenu djelatnost, pod
rednim brojevima 1. Procelnik upravnog odjela za
gospodarstvo i komunalno-stambenu djelatnost, 2.
Visi savjetnik za komunalnu naknadu i poljoprivredu
i 3. Vis§i struéni suradnik za komunalnu
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infrastrukturu i prostorno planiranje, a sukladno
izmjenama i dopunama iz ¢lanka 18., 19. i 20. ovog
Pravilnika.

Clanak 22.

Sastavni dio ovog Pravilnika je naziv i opis,
struéni i drugi uvjeti za raspored, kao i broj
izvritelja za radna mjesta u Upravnom odjelu za
pripremu i provedbu programa i projekata, pod
rednim brojevima 1. Pro¢elnik upravnog odjela za
pripremu i provedbu programa i projekata i 2. Visi
stru¢ni suradnik za pripremu i provedbu programa i
projekata.

Clanak 23.

Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem redu
opéinske uprave Opéine Cepin (,,Sluzbeni glasnik
Opcine Cepin“, broj 2/18., 2/19., 16/20., 25/21. i
27/21.) koje nisu obuhvadene ovim izmjenama i
dopunama ostaju nepromijenjene.

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Cepin®,
a primjenjuje se od 01. sije¢nja 2024. godine.

KLASA: 023-01/18-01/1
URBROJ: 2158-12-23-6

Cepin, 18. prosinca 2023.

OPCINSKI NACELNIK
Drazen Tonkovac
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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

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I 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 izvrSavanje 30
zadataka i poslova iz nadleznosti Upravnog odjela, organizira obavljanje poslova, daje sluzbenicima i namjestenicima upute i
smjernice za rad, vodi upravni postupak i rjeSava u izuzetno slozenim upravnim stvarima iz djelokruga Opéine i Op¢inskog
vijeca, stru¢no obraduje akte koji se pripremaju za Op¢insko vijece, podnosi izvjes¢e op¢inskom nacelniku i Opéinskom vijecu
o0 radu Upravnog odjela.
Odlucuje o prijemu na rad i rasporedu sluzbenika, te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika, brine o struénom 25
osposobljavanju i usavrSavanju 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 Op¢ine, kao i opéinskog nacelnika i njegovih zamjenika.
Izvjescéuje opéinskog naéelnika i Opcinsko vijece o stanju iz odgovarajucih ovlasti Upravnog odjela, vr$i druge poslove odredene 15
Zakonima, ostalim propisima, Statutom, te smjernicama Opcinskog vije¢a, vodi poslove vezane za zastitu i spasavanje, po
ovlastenju Op¢inskog nacelnika vrsi zastupanje Opéine pred pravosudnim i upravnim tijelima.
Izraduje nacrte prijedloga odluka i drugih op¢ih akata i sudjeluje u postupku donoS$enja istih, prati zakonske i podzakonske akte 15
koji bitno utjecu na donosenje odluka Opcinskog vijeca i opéinskog nacéelnika, izraduje nacrt programa rada Opéinskog vijeéa
u suradnji s predsjednikom Vijeéa.
Pruza pravnu pomo¢ ustanovama i trgovackim drustvima kojih je osnivaé Opéina Cepin. 5
Glavni je i odgovorni urednik ,.SluZbenog glasnika Opéine Cepin®. 5
Obavlja savjetodavne i druge poslove za opéinskog naéelnika, obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika. 5
Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij prava ili drustvenog

drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

usmjerenja, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske i komunikacijske vjestine, polozen

SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
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Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
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, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak 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
upravne i pravne poslove

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Visi savjetnik - 4,
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla
Prati propise iz nadleznosti Upravnog odjela. 10
Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela. 20
Izraduje i donosi rjesenja iz djelokruga rada upravnog odjela, izraduje ugovore, sporazume, nagodbe i ostale akte za upravni 20

odjel, a po potrebi i za ostale upravne odjele.

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim i sudskim tijelima i jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, te 20

obavlja poslove pravnog zastupanja Opéine.

Izraduje i sudjeluje u izradi najslozenijih akata iz djelokruga rada upravnog odjela, a po potrebi i za ostale upravne odjele, te 20

priprema nacrte odluka za sjednice opéinskog vijeca iz nadleznosti Upravnog odjela.

U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja, po potrebi pruza pravnu pomo¢ ostalim 5

upravnim odjelima i daje struéna misljenja.

Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij prava, najmanje 4
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika.




Stranica 622

..Sluzbeni glasnik* Broj 42.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donos$enje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.

3. Visi savjetnik za
druStvene djelatnosti

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Prati zakonske propise iz podrucja kulture, tehnicke kulture, sporta, obrazovanja, $kolstva, predskolskog odgoja, zdravstva i 15
socijalne skrbi, predlaze i planira programe za realizaciju nadleznih poslova.

Obavlja poslove odnosa s javno§¢u, obavlja poslove sluzbenika za informiranje Op¢ine Cepin. 20
Priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca iz podrucja kulture, tehnicke kulture, sporta, obrazovanja, Skolstva, 25

predskolskog odgoja, zdravstva i socijalne skrbi, prati i vrSi nadzor nad realizacijom usvojenih programa, izraduje akte o
financiranju programa iz svoje nadleznosti temeljem financijskih izvije$c¢a i realizacije programa udruga.

Priprema ugovore iz podrucja svoje nadleznosti, izraduje akte o stipendijama, priprema elemente za ugovore i tome vodi 20
evidenciju.
Suraduje s ustanovama vezano za djelatnost skolstva, zdravstva, te priprema ugovore vezano s djelatnostima istih, prati primjenu 10

odluke o sufinanciranju polaznika djegjih vrtiéa, obavlja savjetodavne poslove za udruge na podru¢ju Opéine Cepin prilikom
prijave istih na natje¢aje za dodjelu fondova EU.

U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela 5

Opéinskog naéelnika i Opéinskog vijeca, dostavlja izvje$ée o radu proracunskih korisnika.

Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog
usmjerenja, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na
racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donoSenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.
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Stupanj suradnje s drugim Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
tijelima i komunikacije sa informacija.
strankama

4. Visi strué¢ni suradnik za pravne i
upravne poslove

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Svojim radom pomaze pro¢elniku Upravnog odjela, izraduje nacrte i prijedloge akata za tijela Opéine. 10
Samostalno vodi upravne i druge postupke i rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima iz djelokruga Upravnog odjela te provodi 20
izvrSenja.
Duzan je pratiti sve pravne poslove u primjeni postupanja tijela lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, priprema nacrte i 25
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 poslove zamjenika sluzbenika za informiranje Opéine Cepin. 10
U slucaju sprijecenosti viseg savjetnika za drustvene djelatnosti, zamjenjuje istog u poslovima iz podrucja kulture, tehnicke 20
kulture, sporta, obrazovanja, Skolstva, predskolskog odgoja, zdravstva i socijalne skrbi.
Obavlja i sve druge zadatke koje mu povjeri procelnik Upravnog odjela. 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje Sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, 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 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 | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
dono$enje odluka postupaka i metoda rada.
Stupanj suradnje s drugim Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
tijelima i komunikacije sa izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

strankama
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5. Visi struéni suradnik za opée i administrativne poslove

Broj izvrsitelja: 1

Osnhovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Sudjeluje u vodenju upravnog postupka, odnosno u rjesavanju o upravnim stvarima iz svog djelokruga rada, prati i sudjeluje u 20
provodenju svih zakonskih propisa, uputstava i odluka iz svog podrucja djelovanja te predlaze procelniku Upravnog odjela
poduzimanje mjera i dono$enje akata iz svog djelokruga rada.
Obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe opéinskog nacelnika, Opcinskog vijeéa i procelnika Upravnog odjela, 20
priprema nacrte i prijedloge akata za potrebe opéinskog nacelnika, Opéinskog vijeca i pro¢elnika Upravnog odjela, sudjeluje u
radu Op¢inskog vijeca u svojstvu zapisnicara, prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama.
Obavlja poslove organiziranja, koordiniranja i upravljanja radom pisarnice, prima i urudzbira akte, utvrduje pravila klasificiranja 20
i urudZbiranja predmeta, razvrstava, upisuje i unosi podatke u racunalo, interna dostava poste, otprema poste, vodenje dostavne
knjige poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta, obavlja poslove pismohrane te vodi evidenciju prisutnosti na radu.
Vodi protokolarne poslove za potrebe opéinskog nacelnika i Opéinskog vijeca, vodi telefonsku centralu, ispostavlja i vodi 10
evidenciju putnih naloga.
Stru¢no obraduje pitanja iz podrucja rada i sluzbenickih odnosa, priprema rjeSenja u svezi radno-pravnog statusa sluzbenika i 10
namjestenika (zasnivanje i prestanak radnog odnosa, raspored na radna mjesta, place, dopusti, godi$nji odmori, natjecaji i dr.)
te sudjeluje u provedbi natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa.
Provodi postupke jednostavne nabave. 5
Obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za StoZer civilne zastite Op¢ine Cepin, planira provodenje vjeZbi civilne zastite i vodi 5
propisane evidencije o pripadnicima operativnih snaga sustava civilne zastite.
Brine 0 nabavci i koriStenju uredskog i drugog materijala za potrebe upravnih odjela te priprema troskovnike (uredski materijal, 5
prigodni paketi za djecu, starije te sl.), brine o prispijecu i slanju fax poruka kao i poruka poslanih putem e-maila.
Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela. 5
Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Sveucili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij upravnog ili

poznavanje rada na racunalu.

ekonomskog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struc¢ni ispit,

SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljuduje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

donos$enje odluka postupaka i metoda rada.
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Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE,
KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO

1. Procelnik upravnog odjela za financije,
knjigovodstvo i racunovodstvo

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI 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 izvr§avanje
zadataka i poslova iz nadleznosti Upravnog odjela, osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata Opéinskog
nacelnika i Opc¢inskog vijeca iz svoje nadleZnosti.

30

Priprema nacrt Proracuna, izmjena i dopuna Proracuna te izvjes¢e o radu Upravnog odjela, sudjeluje u izradi smjernica i ciljeva
proracunske politike te uputa proracunskim korisnicima za izradu prijedloga Proracuna, sastavlja financijska izvijes¢a o
izvrSenju proracuna i druga izvjescéa 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 Op¢ine.

15

Daje misljenja, tumacenja i odgovore o predmetima u okviru svoje nadleZnosti, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr§avanju
djelatnika u tijeku sluzbe, u okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazloZzenja.

10

Obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika.

5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno strucno znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske i komunikacijske vjestine, poloZen drzavni stru¢ni
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 odluc¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak 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 proracun i investicije

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1 Visi savjetnik - 4,
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Izraduje nacrt prijedloga proracuna, izmjena i dopuna proracuna za tekuéu proracunsku godinu i projekciju za slijedece dvije 30

godine te svih popratnih nacrta prijedloga akata koji idu uz izradu proracuna i projekcije za slijedece dvije godine. Izraduje nacrt
prijedloga godis$njeg i polugodisnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna.

Prati ostvarivanje proracunskih prihoda. Aktivno sudjeluje u Povjerenstvu za popis imovine i obveza. Izraduje plan nabave i 30
prati realizaciju plana nabave.

Sudjeluje u pripremi, realizaciji i pracenju projekata Opéine u europskim programima vezanim uz EU fondove i druge izvore 30
financiranja. Priprema, organizira i vodi investicijske projekte te nadzire provedbu investicijskih projekata ¢iji je nositelj ili

sudionik Opéina.

Obavlja poslove na uspostavljanju i odrzavanju suradnje s drugim jedinicama lokalne samouprave u zemlji i inozemstvu. 5
Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno struc¢no znanje

Sveudili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu.

SloZenost poslova

Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje 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.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodecéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

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

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
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3. Visi savjetnik za financije i racunovodstvo
Broj izvrsitelja: 1

Osnhovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1 Visi savjetnik - 4,
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Obavlja ra¢unovodstvene poslove kontiranja, daje naloge za knjizenje racunovodstvene dokumentacije, izraduje izvjestaje o 30

financijskom stanju, bilance i prate¢e evidencije, vodi knjigovodstvo imovine Op¢ine te koordinira izradu popisa imovine
Opcine, obavlja sve knjigovodstveno-financijske poslove, kontira i knjiZi knjigovodstvene promjene za ustanove kojima je
osniva¢ Opéina. Vrsi kontrolu zahtjeva i financijskih izvjestaja proracunskih korisnika Opcéine kroz sustav Lokalne riznice

proracuna.

Kontrolira knjigovodstvene isprave. Koordinira knjigovodstvene poslove, uskladuje se sa izvjeséima FINE, sudjeluje u izradi 30
polugodisnjih i godisnjih financijskih i knjigovodstvenih izvjestaja.

Prati stanje likvidnosti ra¢una proracuna i dospije¢a plac¢anja te provodi placanja. Izvjestava proCelnika i op¢inskog nacelnika o 30

svim pristiglim nalozima koji terete racun proracuna kao §to su sudske ovrhe i dospjele mjenice. Provodi potrebna knjizenja u
poslovnim knjigama i arhivira dokumentaciju placanja.
Vrsi financijski nadzor nad izvjeStajima vezanim uz rad udruga i prorac¢unskog korisnika te provodi odluke vezane uz isto.

U slucaju sprijecenosti viseg struénog suradnika za raGunovodstvo vrsi knjiZenje ulaznih i izlaznih dokumenata, blagajni i izvoda 5
ziro racuna i obavlja poslove iz njegovog djelokruga.

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni struéni 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.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
tijelima i komunikacije sa informacija.

strankama
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4. Visi struéni suradnik za racunovodstvo
Broj izvrsitelja: 1

Osnhovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I 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 Prorauna opcine, te financijskih i 20
racunovodstvenih poslova Op¢ine i opéinske uprave, sudjeluje u prorac¢unskom procesu, od izrade okruznica do izrade kona¢nog
akta.
Prati ostvarivanje proracunskih prihoda, aktivno sudjeluje u Povjerenstvu za popis imovine i obveza, prati propise iz podrucja 20
racunovodstva Proracuna, odgovoran je za zakonito obavljanje poslova koji su mu povjereni.
Vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne imovine te sastavlja sve izvjeStaje prema Poreznoj upravi, radi statisticke izvjestaje, 40

popunjava upitnik o fiskalnoj odgovornosti u dijelu koji se odnosi na raCunovodstveno poslovanje, 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.

Obavlja sve poslove vezane uz obustavu place, ispunjava zakonom propisane obrasce vezane uz isplatu placa i naknada za
potrebe zaposlenika, ispunjava izvje$c¢a o bolovanju i radi na izradi mjesecnih i godi$njih evidencija o pla¢ama i naknadama u
skladu s zakonom, vrsi obracun i isplatu naknada na osnovi izvr$enih ugovora o djelu i odluka izvr$nog tijela.

U slucaju sprijecenosti knjigovode vrsi knjizenje ulaznih i izlaznih dokumenata blagajni i izvoda ziro racuna, u slucaju 15
sprijecenosti blagajnika obavlja poslove iz njegovog djelokruga.
Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela. 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na raunalu.
SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela.
Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
dono$enje odluka postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
tijelima i komunikacije sa izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
strankama

5. Racunovodstveni referent - knjigovoda
Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJSKI RANG
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I | Referent | -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Knjizi promet po podracunu i prati naplatu svih prihoda po istome, te izvjes¢uje nadredenog sluzbenika o stanju prometa po 30
racunu. Sastavlja izvjeStaje prema Hrvatskim vodama i ostala izvjesc¢a te brine za njihovo pravovremeno dostavljanje nadleznim
tijelima i institucijama.
Kontira i priprema dokumentaciju za izradu obracuna i raunovodstvenih izvje$c¢a, knjizi u okviru analiti¢kih i sintetickih
evidencija, brine o urednom vodenju, zakljuéivanju i cuvanju poslovnih knjiga.
Zaprima racune putem platforme e-racun te brine za pravovremenu ovjeru i pla¢anje istih. 20
Prati stanje potrazivanja Opcine, fakturira izlazne ra¢une i druge dokumente koji sluze kao podloga za potrazivanja, u svezi S 20
tim prikuplja i odlaze Ugovore, Rjesenja i druge dokumente potrebne za azurno i uredno knjizenje izlazne dokumentacije.
Sudjeluje u vodenju knjige izlaznih racuna i drugih dokumenata, vr$i usuglasavanje evidentiranih podataka u Pomo¢nim 10
knjigama s Glavnom knjigom, brine o boljoj naplati proracunskih prihoda (izlistavanje Opomena duznicima i slanje izvjesca
upravnim odjelima radi pokretanja ovr$nih postupaka).
Zaprima i brine o pravovremenoj isplati jednokatnih pomoci te vodi evidenciju o istima. 10
Provodi formalnu i matematicku provjeru obra¢unatog putnog naloga te brine o njihovoj pravovremenoj isplati. 5
Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela. 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno struc¢no znanje Srednja strucna sprema ekonomskog ili gimnazijskog usmjerenja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunalu.
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 ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
donosenje odluka propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj suradnje s drugim Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

tijelima i komunikacije sa
strankama

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
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KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

I 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 zadataka i obveza Upravnog odjela,
osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata iz svoje nadleznosti, te od op¢inskog nacelnika i Opcéinskog
vijeca.

25

Predlaze smjernice i sudjeluje u izradi: programa izgradnje i odrzavanja komunalne infrastrukture i kapitalnih objekata s
iskazima financijskih sredstava, izvje$¢a o radu Upravnog odjela, programa rada, financijskog plana, plana nabave i sl., vrsi
nadzor nad izvr§enjem planova i programa, prati financijsku realizaciju po sklopljenim ugovorima i prati placanja, te izraduje
Program gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture, Program odrzavanja objekata i uredaja komunalne infrastrukture
i Program izgradnje kapitalnih investicija.

20

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 pomo¢ poduzetnicima u njihovoj djelatnosti, vr$i pripremne radnje glede
raspisivanja javnog nadmetanja i ostalih vidova ustupanja radova na realizaciji investicija odnosno razvojnih projekata.

10

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

10

Predlaze smjernice za gospodarenje nekretninama u vlasnistvu Opcine, organizira poslove javne nabave, te priprema nacrte
odluka i drugih akata kojima se ureduju pitanja iz podrucja gospodarenja otpadom, obavlja poslove vezane za zastitu okoliSa i
provedbu Zakona o zastiti okolisa.

10

Vodi upravni postupak te daje naloge za prisilnu naplatu za prihode iz nadleznosti Upravnog odjela, organizira poslove Op¢ine
iz podruéja poljoprivrede, te kontinuirano prati sve natjecaje za raznovrsne potrebe vezano za razvoj i poduzetni$tvo, priprema
informacije i druge stru¢ne materijale.

10

Daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, po potrebi sudjeluje u radu op¢inskih tijela,
brine o struénom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i namjestenika Upravnog odjela, organizira zamjenu za obavljanje
pojedinog posla u Upravnom odjelu u sluéaju odsutnosti sluzbenika i namjestenika koji obavlja pojedine poslove, predlaze
op¢inskom nacelniku plan godi$njih 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 struc¢no znanje

Sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske,
gradevinske, poljoprivredne ili pravne struke, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske i
komunikacijske vjestine, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.
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SloZenost poslova Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuéuje 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 stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im

smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujucéi Siroku
donoSenje odluka nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i

njenu provedbu.

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

tijelima i komunikacije sa
strankama

2. Visi savjetnik za
komunalnu naknadu i poljoprivredu

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1 Visi savjetnik -

4.

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 vezane uz 15
komunalnu naknadu i poljoprivredu.

Rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima u podrucju poljoprivrede, poljoprivrednog zemljista. Izraduje izvjesca, analize, 15
rjesava ostale predmete u podrucju poljoprivrede, poljoprivrednog zemljista.

Izraduje prijedlog raspolaganja poljoprivrednim zemljistem, vodi struéne poslove u svezi kreditiranja i dodjele raznih poticaja i

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 natjecajima ministarstava, izraduje izvjesce o radu.

Provodi postupke utvrdivanja komunalne naknade, do donoSenja rjeSenja. Vodi evidenciju o urednoj dostavi, izvr$nosti i 25
pravomocnosti rjesSenja za komunalnu naknadu.

Sudjeluje u izradi plana nabave, priprema, organizira i provodi postupke javne nabave za potrebe Upravnih odjela. 20
Obavlja sve poslove vezane uz ovrhe i zalbe iz djelokruga Upravnog odjela. 10
U okviru svoje nadleznosti prima stranke i daje odredena tumacenja i obrazlozenja, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela 10
op¢inskog nacelnika i Opéinskog vijeca.

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no znanje

Sveudili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili
poljoprivredne struke, najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske i komunikacijske vjestine,
polozen drzavni strucni 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.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
donoSenje odluka rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim Stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
tijelima i komunikacije sa informacija.

strankama

3. Visi stru¢ni suradnik za komunalnu infrastrukturu i prostorno planiranje

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

1 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 vezane za 10
izgradnju i odrzavanje komunalne infrastrukture na podru¢ju Opéine Cepin te prostorno planiranije.

Izraduje tro§kovnike za izvodenje radova za koje nije potrebna projektna dokumentacija, prati postupke prijave na EU fondove 25
iz podru¢ja svog djelokruga.

Sudjeluje u odrzavanje i uredenju zelenih javnih povrSina (trava i kanali), nerazvrstanih i drugih cesta s komunalnom 25
infrastrukturom, komunalne opreme, Setnica i dr., vr$i uvidaj na terenu te predlaze nacine rjeSavanja pojedinacnih zahtjeva

fizi¢kih i pravnih osoba iz svoje nadleznosti.

Prati izvrSenja po pozicijama proracuna, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opéine, vodi poslove Op¢ine u podrucju 10
prostornog planiranja (PPUO, UPU i dr.), vodi brigu o pravovremenom postupanju u gore navedenim postupcima.

Vodi brigu o stanju u prostoru, suraduje s izradiva¢ima planova, vodi evidenciju prometnih znakova, koju mu dostavlja 10
komunalni redar.

Prati izvrSenja po pozicijama proracuna, po potrebi sudjeluje u radu radnih tijela Opéine, vodi brigu o pravovremenom 10
obavljanju dezinsekcije i deratizacije na podrucju Opéine.

Prati stanje iz podrucja turizma, izraduje nacrte i prijedloge akata, te komunicira sa strankama iz podruéja turizma. 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili
tehnic¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni struéni ispit, poznavanje rada

na rac¢unalu.

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne 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 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.

UPRAVNI ODJEL ZA PRIPREMU
| PROVEDBU PROGRAMA | PROJEKATA

1. Procelnik upravnog odjela za pripremu i provedbu programa i projekata

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

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 zadataka i obveza Upravnog odjela,
osigurava i nadzire izvr§avanje odluka, zakljuc¢aka i drugih akata iz svoje nadleznosti, te od opéinskog nacelnika i Opéinskog

vijeca.

30

Osigurava pravilnu primjenu propisa i mjera te daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadataka. Proucava propise i prati
stanje iz nadleznosti Upravnog odjela. Obavlja kontrolu zakonitosti i formalne ispravnosti nacrta i prijedloga akata dostavljenih
op¢inskom nacelniku i Opéinskom vijeéu na postupanje.

30

Priprema projektnu dokumentaciju za podnoSenje prijava za kandidiranje projekata i programa od interesa za Opéinu Cepin
prema fondovima Europske unije, vodi izradu projekata koji se financiraju iz fondova Europske unije, suraduje s tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske komisije i drugim medunarodnim i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pomoc¢i EU iz djelokruga

Odjela.

20

Pruza struénu podrsku za prijave projekata na natjecaje fondova Europske unije i radi na provedbi projekata.

Obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika.

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta
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Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravnog,
ekonomskog, tehnickog ili drustvenog usmjerenja, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, najmanje 3
godine radnog iskustva na pisanju i provedbi projekata vezanih uz europske projekte, organizacijske i komunikacijske vjestine,
polozen drzavni strucni ispit, poznavanje rada na raunalu.

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 stru¢nim 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, ukljuéujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak 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 stru¢ni suradnik za pripremu i provedbu programa i projekata

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I Visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Obavlja poslove potrebne za pripremu, prijavu i provedbu projektnih prijedloga za postupak kandidiranja Opéine Cepin za 30
kori$tenje sredstava iz fondova Europske unije i drugih medunarodnih i nacionalnih izvora financiranja.
Priprema izvjestaje o provedbi projekata. Sudjeluje u pripremi, izradi i provedbi poslova u svezi sa sklapanjem partnerstava 20
povezanih s prijavama projektnih prijedloga.
Suraduje s drugim ustanovama i drutvima kojih je osnivaé i suosniva¢ Opéina Cepin, a obavljaju poslove u svezi s europskim 20
integracijama i fondovima Europske unije.
Sudjeluje u izradi izvje$¢a, analiza financijskih pokazatelja vezanih uz provedbu projekata te drugih dokumenata iz nadleznosti 15
Upravnog odjela.
Sudjeluje u aktivnostima koji se odnose na izradu i izvjeStavanje provedbenih planova. 10
Obavlja i sve druge zadatke koje mu povjeri pro¢elnik Upravnog odjela. 5

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravnog,
ekonomskog, tehnickog ili drustvenog usmjerenja, 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.
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Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju
tijelima i komunikacije sa izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
strankama
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