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SLUZBENI GLASNIK

OPCINE KLINCA SELA

Sluzbeno Glasilo
Broj 7 godina 2024 Klin¢a Sela 19.04.2024.

SADRZAJ

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

1.Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Klin¢a Sela

Sluzbeni glasnik Opcine Klin€a Sela sluzbeno je glasilo Opéine Klin¢a Sela
Urednistvo: Opé¢ina Klin¢a Sela, Karlovacka 28E
Glavna urednica:lvana Kupina, diplomirana pravnica, visi struéni suradnik za pravna pitanja, tel.:
01/6288-028, faks.: 01/6289-899
www.klinca-sela.hr

List izlazi prema potrebi

REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA

““ OPCGINA KLINGA SELA
—— Klinéa Svela, Karlovac’";ka 28E ;
OPGINSKI NAGELNIK OPGINE KLINGA SELA

KLASA: 110-02/24-01/01
URBROJ: 238-13-02/2-24-1
Klin¢a Sela, 16.04.2024.

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 32. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 74/10,
125/14148/23) i ¢lanka 49. Statuta Opc¢ine Klin¢a Sela («Sluzbeni Glasnik Op¢ine Klin¢a Sela“ broj 4/18,
2/20, 3/21 1 7/21) opcinski nacelnik Opc¢ine Klinca Sela, na prijedlog pro¢elnice Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Klinca Sela, dana 16.04.2024. godine donosi

Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klinca Sela

1. OPCE ODREDBE


http://www.klinca-sela.hr/

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela (u daljnjem tekstu
Odjela), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrsitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Klinca Sela (u nastavku
teksta Odjela).

Clanak 2.

Odjel obavlja poslove odredene zakonom, podzakonskim propisima te statutom i drugim op¢im aktima
Op¢ine.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno i odnose se i
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 sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE
Clanak 4.
Odijel je jedinstvena cjelina s obzirom na organizacijsku funkcionalnost.
III. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.
Odjelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad Odjela.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Odjela procelnik odgovara Op¢inskom nacelniku.

Clanak 6.

Struktura Odjela je slijedeca:

Redni broj 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: |
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Strucno znanje : - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke ili pravne struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odjelom
- poznavanje rada na PC-u
- poloZen drzavni ispit

Stupanj slozenosti poslova: najvisa razina koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncpata te rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti: ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanje o najslozenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim za utvrdenu politiku upravnog tijela.




Stupanj odgovornosti: uklju¢uje najveéu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost s najvis$im stupnjem utjecaja na
donosenje odluka.

Stupanj struéne komunikacije: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog odjela.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom 5%

- organizira, koordinira i kontrolira rad Odjela 7%

- provodi neposredan nadzor nad radom Jedinstvenog upravnog odjela 5%

- rjeSava najslozenije predmete 10%

- prati financijske propise u podrucju Proracuna 5%

- prikuplja podatke i izraduje prijedlog Proracuna i Rebalansa s popratnom
dokumentacijom 10%

- priprema materijale za sjednice i sluzbene objave vezano za
Proracun 3%

- priprema podatke i sastavlja izvjesca, analize, preglede iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela 10%

- izraduje polugodisnja i godiSnja izvjeS¢a o izvrSenju Proracuna za potrebe
Ministarstva financija, Drzavne revizije i Opc¢inskog vijeca 7%

- sastavlja izvje$ca, preglede i specifikacije za periodi¢ne obracune i zavrsni
racun 15%

- izraduje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti 5%

- izraduje izvjestaje za Hrvatske vode 5%

- priprema podatke za kontrole (revizija, proracunski nadzor, Hrvatske vode,
vatrogastvo, civilna zastita i ostalo) 10%

- obavlja 1 druge poslove iz djelokruga po nalogu nacelnika
3%

Redni broj 2.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11
Potkategorija: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNA PITANJA

Strucno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na PC-u

- poloZen drzavni ispit

Stupanj slozenosti posla : ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga
tijela;

Stupanj samostalnosti: ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute procelnika;

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

Stupanj strué¢nih komunikacija: ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica te povremenu komunikaciju izvan tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Broj izvrsitelja: 1



OPIS POSLOVA:
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 5%
- izraduje nacrte ugovora iz podrucja stvarnog i obveznog prava, komunalnog
gospodarstva, javne nabave, zakupa poslovnog prostora, koncesija i ostalo  20%
- priprema prijedloge za izvlastenje te sudjeluje u postupku izvlastenja koji se vodi

pred nadleznim tijelom 5%
- vodi ovrs$ne postupke 15%
- pribavlja dokumentaciju i provodi aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa prava
vlasnistva i drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Op¢ine 5%

- prati stanje, priprema strucne materijale i ostvaruje suradnju s tijelima drzavne
uprave, regionalne samouprave te tvrtkama i institucijama u poslovima iz

samoupravnog djelokruga Opcine 7%

- radi sa strankama i utvrduje prava sukladno odlukama i programima 2%

- odgovara na predstavke i prituzbe gradana 3%

- vodi postupak, donosi rjesenje i vodi upisnik u postupku ostvarivanja prava na pristup
informacijama 10%

- izraduje nacrte odluka i priprema dokumentaciju za natjecaje iz podrucja
komunalnog gospodarstva i javne nabave 10%

- sudjeluje u donoSenju i izradi odluka i izvje$¢a iz podrucja prostornog
planiranja 2%

- prati i proucava propise te priprema prijedloge odluka i drugih op¢ih akata 5%

- ureduje Sluzbeni Glasnik Op¢ine 5%

- oglasava slobodna radna mjesta, prikuplja i obraduje molbe za zasnivanje radnog
odnosa 2%

- obavljai druge poslove iz djelokruga po nalogu proc¢elnika 4%

Redni broj 3.

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 11
Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNA PITANJA

sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke

- najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- poznavanje rada na PC-u

- poloZen drzavni ispit

Strucno znanje:

Stupanj sloZenosti : ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadac¢a u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti: samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane
procelnika;

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

Stupanj stru¢ne komunikacije: ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan
upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
- proucava propise i prati stanje iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 5%
- suraduje u pripremi izrade akata koje donosi Vijece i nacelnik 5%



- priprema prijedloge rjeSenja iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva 10%

- vodi upravni postupak i donosi rjesenje iz svoje nadleznosti 10%
- radi sa strankama i utvrduje prava sukladno odlukama i programima 5%
- izraduje nacrte Odluka, Smjernica i Analiza iz podrucja civilne zastite 10%
- vr$i sustinsku kontrolu ra¢una 15%
- izraduje pojedinacne akte koje donosi op¢inski nacelnik 10%
- izdavanje narudZbenica 5%
- provodenje postupka dodjele stipendija 5%
- provodenje postupka dodjele bespovratnih sredstava poduzetnicima 5%
- provodenje postupka dodjele sredstava Udrugama 5%
- priprema prijedloge rjeSenja o prijemu, rasporedu, prestanku rada, placama,
naknadama, nagradama, dopustima i godi$njim odmorima 3%
- priprema potvrde i uvjerenja sluzbenicima iz propisanih kadrovskih
evidencija 2%
- obavljai druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika 5%

Redni broj 4.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: HI
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT -KOMUNALNI REDAR

Stru¢no znanje: - gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodisnje strukovno srednjoskolsko

obrazovanje
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

- poznavanje rada na PC-u
- poloZen drzavni ispit

Stupanj sloZenosti: ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti: uklju¢uje stalni nadzor i upute procelnika;

Stupanj odgovornosti: ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

Stupanj strué¢nih komunikacija: ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja : 1

OPIS POSLOVA
- obavlja nadzor nad primjenom opéinskih odluka i drugih akata iz podrucja

komunalnog gospodarstva i poljoprivrede 10%

- poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda  10%

- utvrduje prekrsaje, izriCe mandatne kazne 10%

- izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i prati provedbu naloga 10%

- poduzima mjere u prac¢enju izvrSenja rjeSenja o uvodenju komunalnog reda i
agrotehnickim mjera 5%

- vodi grobni o¢evidnik i donosi rjeSenja o dodjeli grobnih mjesta na koristenje i
rezervaciji grobnih mjesta 5%

- prati i evidentira promjene korisnika grobnih mjesta 5%

- prati stanje i raspored cestovnog znakovlja 5%

- obavlja poslove utvrdivanja korisnih povr§ina u postupcima donosenja rjeSenja o
komunalnom doprinosu putem e konferencije 10%



- prikuplja podatke o novosagradenim objektima 5%

- prati i evidentira promjenu obveznika komunalne naknade 10%

- prima stranke i daje im upute vezano za akte iz svoje nadleznosti 5%

- vodi brigu o odrzavanju i sitnim popravcima na instalacijama u opc¢inskim
prostorijama 5%

- prevozi i urucuje postu i drugu dokumentaciju prema potrebi 3%

- obavljaidruge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika 2%

Redni broj 5.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategrija: 111
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA FINANCIJSKO-KNJIGOVODSTVENE POSLOVE

sss ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u

- poloZen drzavni ispit

Stru¢no znanje:

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

Stupanj samostalnosti: ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika;

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

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

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

- prihvacanje e racuna, unos ulaznih i izlaznih ra¢una 10%
- kontiranje i knjiZzenje komunalne i grobne naknade, te pracenje uplata 5%
- knjizenje svih obveza i izvrSenja placanja po dobavljacima i korisnicima u Prora¢unu 10%
-priprema dokumentacije za placanja odnosno platni promet i internet bankarstvo, formiranje zbrojnog
naloga i doznaka sredstava 10%
-pracenje naplate naknade za uredenje voda 5%
-razvrstava i kontira dnevne izvode po racunima 10%
-vodi brigu o rokovima naplate ra¢una, vrsi prijenos sredstava za korisnike Prora¢una 5%
-obracunava place djelatnika, drugi dohodak i ostale naknade 10%
-doznacuje sredstva kulturnim i sportskim udrugama i Vatrogasne zajednice Op¢ine Klinc¢a Sela 5%
-vodenje evidencije i slanje obrazaca po JOPPD-a 10%
-izrada potvrda, popisa i nov¢anih postanskih uputnica 5%
-vodenje evidencije isplacenih novcanih pomoci 5%
-vodenje evidencije radnog vremena 5%
-obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika 5%
Redni broj 6.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategrija: 111



Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA KOMUNALNE NAKNADE

Struéno znanje: -  sSS ekonomske struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u
- polozen drzavni ispit

Stupanj slozenosti: ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;

Stupanj samostalnosti: uklju¢uje stalni nadzor i upute procelnika;

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

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

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:

-obavlja poslove obracuna i razreza komunalne naknade, naknade za uredenje voda i grobne naknade
25%
-provodi upravni postupak do donosenja rjesenja radi utvrdenja obveze pla¢anja komunalnog

doprinosa 20%
-izraduje rjesenja o obvezi naplate komunalne naknade, naknade za uredenje voda, komunalnog
doprinosa i grobne naknade 15%
-vrsi kontrolu naplate 10%
-izraduje opomene i rjeSenja o ovrsi 15%
-temeljem uocenog stanja izraduje izvjeséa i predlaze mjere u cilju poboljoSanja naplate 10%
-obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika 5%
Redni broj 7.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategrija: 11l

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ADMINISTRATIVNI TAINIK

Struéno znanje:

sss upravne ili ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u

- poloZen drzavni ispit

- poloZen strucni ispit za djelatnika u pismohrani

Stupanj slozenosti: ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

Stupanj samostalnosti: ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika;




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

Stupanj struénih komunikacija: ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:
- obavlja uredske i daktilografske poslove te prijepis rukopisa za potrebe Opcinskog

nacelnika 20%

- vodi zapisnike na sjednicama Op¢inskog vijeca 15%

- vodi propisane ocevidnike o aktima sukladno Uredbi o uredskom poslovanju

- obavlja poslove arhiviranja 10%

- obavlja administrativne poslove u svezi pripreme, odrzavanja i dostave dokumenata
sa sjednica Op¢inskog vijeca 5%

- brine o ¢uvanju izvorne dokumentacije Opc¢inskog vije¢a i njegovih tijela 5%

- prima, otvara i distribuira postu Op¢ine 5%

- obavlja poslove umnoZzavanja dokumentacije 5%

- suraduje sa radnim tijelima i ¢lanovima Op¢inskog vijeca 5%

- vodi blagajnicko poslovanje 5%

- zaprimanje zahtjeva i izdavanje potvrda iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela
10%

- objava na web stranicama Opcine Klinca Sela 5%

- izrada godisnjeg izvjesca dodjele potpore u poljoprivredi 5%

- priprema razne napitke te ih servira u za to odredene prostorije 3%

- obavljaidruge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika 2%

Redni broj 8.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategrija: IV

Potkategorija: namjestenici II potkategorije — razina Il
Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA

Stru¢no znanje: -  niza stru¢na spema ili osnovna skola
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci

Stupanj sloZenosti: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i1 standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove

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

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:

-obavlja poslove odrzavanja Cistoée prostorija u vlasnistvu Opc¢ine Klin¢a Sela 90 %
- obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika 10%

Redni broj 9.
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategrija: IV



Potkategorija: namjeStenici II potkategorije — razina |
Klasifikacijski rang: 11

Naziv: DOMAR

Stru¢no znanje: -  srednja stru¢na sprema tehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u struci
- Vozacka dozvola B kategorije

Stupanj slozenosti: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnic¢kih i drugih
struka

Stupanj odgovornosti: — stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA:

-na objektima u vlasniStvu Op¢ine Klinca Sela otklanja nedostatke tehnicke prirode za koje je osposobljen
i za koje ima alat, a druge nedostatke pravodobno dojavljuje neposredno nadredenom sluzbeniku

50%
- Kontrolira rad servisera i vanjskih izvodaca radova i ovjerava im radne naloge uz obavijest i
ovlastenje neposredno nadredenog sluzbenika 20%
- Utvrduje potrebe za potro$nim materijalom za odrZavanje objekta, instalacija i opreme 10%
- Brine o pravodobnoj isporuci i zalihama potrosnog tehnic¢kog i sanitarnog materijala, evidentira
utrosak, kontrolira namjensko koriStenje te obavlja i druge poslove 10%
- obavlja i druge poslove iz djelokruga po nalogu procelnika 10%

Clanak 7.
O prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto i prestanku sluzbe te ostalim pitanjima iz sluZbenic¢kih
odnosa, sukladno vaze¢im zakonskim i podazkonskim propisima, odlucuje rjesenjem procelnik.
Clanak 8.

Sluzbenici i namjeStenici se primaju u sluzbu u Odjel na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad od
tri mjeseca.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela KLASA: 110-02/22-01/1, URBROJ: 238/13-02-22-1.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Sluzbenom Glasniku Op¢ine Klin¢a Sela®

OPCINSKI NACELNIK
Miljenko Vuckovié, dipl.ing.






