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REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVACKA ZUPANIJA
OPCINA TOUNJ
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 023-01/23-01/ 02
URBROJ: 2133/20-01-23-02
Tounj, 15. .rujna 2023. godine

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj: 86/08, 61/11 i 04/18i 112/19), &l. 13. st. 2
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tounj (,,Glasnik
Karlovagke Zupanije“ broj: 55/21 ¢lanka 9. Pravilnika o poslovanju Vlastitog pogona Op¢ine
Tounj (,,Glasnik Karlovatke Zupanije* broj: 55/21) te ¢lanka 50. Statuta Opéine Tounj
(“Glasnik Karlovagke Zupanije broj: 12/21, 11/22), na prijedlog procelnice Jedinstvenog
upravnog odjela, Opcinski nacelnik Opcine Tounj, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tounj

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tounj (u daljnjem
tekstu Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, potreban broj
izvitelja i druga pitanja zna¢ajna za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene Zakonom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu i drugim propisima.

II UPRAVLJANJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
Clanak 3.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja prodelnik.

ProcCelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela, pro¢elnik odgovara Opéinskom
nacelniku.



Clanak 4.

SluZbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Opéine Tounj, pravilima struke te uputama procelnika.

Clanak 5.

Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu, propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj
1 podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluZbenika je polozen drzavni ispit.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 6.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova 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.

Kada je sluzbenik, u €ijem opisu poslova je vodenje upravnog postupka ili rjeavanje o
upravnim stvarima, odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje uprave stvari nadlezan je pro&elnik.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena Zakonom, drugim
propisima, ni ovim Pravilnikom , za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

ITII RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 7.

Raspored radnog vremena Jedinstvenog upravnog odjela i vrijeme rada sa strankama te druga
pitanja odreduje Op¢inski naéelnik posebnom Odlukom.

IV UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga
jedinice lokalne samouprave kao i povjerenih poslova drzavne uprave.

Kao organizacijska jedinica Jedinstvenog upravnog odjela osnovan je Vlastiti pogon za
obavljanje odredenih komunalnih djelatnosti.

Clanak 9.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta s opisom poslova i zadaéa
sa standardnim mjerilima za klasifikaciju radnih mjesta s potrebnim brojem sluzbenika:



1. PROCELNIK

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
| | B RANG
L. GLAVNI - 1.
RUKOVODITELJ
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA I ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s 20 %
Zakonom i drugim propisima i op¢im aktima Opéine,
- donosi rjesenja iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i
naplate lokalnih poreza,
- donosi rjeSenja iz sluzbeni¢kih odnosa,
- organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje 20 %
poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad
Jedinstvenog upravnog odjela, _
- izraduje prijedloge normativnih akata za potrebe 20 %
Op¢inskog vijeca i Opéinskog nacelnika, _ N
- obavlja sve poslove utvrdene Ustavom, Zakonom, 20 %
Statutom i drugim op¢im aktima
- obavljai druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika. 20 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO
STRUCNO
ZNANIJE

' STUPANJ
SLOZENOSTI

POSLOVA

STUPANIJ
SAMOSTALNOSTI
U RADU

STUPANIJ
SURADNIE S
DRUGIM
TIJELIMA 1
KOMUNIKACIE
SA STRANKAMA

_koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca.

- sveuciliSmi diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne, ekonomske ili tehnicke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspje$no upravljanje Jedinstvenim upravnim
odjelom,

- poloZen drZavni ispit,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,

vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo |
opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku Jedinstvenog
upravnog odjela.

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog |
odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog
upravnog odjela.

STUPANJ
ODGOVORNOSTI
[ UTJECAJ NA

Stupanj odgovorn_osti koji  ukljuduje najviéu_ materijainu,
financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi |




DONOSENIJE

| ODLUKA odredivanje politike i njenu provedbu.

| stupan] utjecaja na dono$enje odluka koje imaju znatan uéinak na

2. ADMINISTRATIVNI REFERENT
Broj izvrsitelja: 1
B OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA ’ RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I1I. REFERENT J - 11
u OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
VREMENA
- obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u 20 %
evidencije  uredskog  poslovanja, rasporedivanja,
razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih
dokumenata. Vodi brigu o arhivi na nadin da organizira
Cuvanje, zastitu i izlu¢ivanje arhivske grade.
- sudjeluje u pripremi sjednica Op¢inskog vijeca, Vijeca 20 %
mjesnih odbora te prisustvuje sjednicama Op¢inskog
vijeca injihovih radnih tijela te vodi zapisnike o njihovom
radu.
- obavlja poslove u podrugju prava na pristup 10 %

L informacijama i zastite osobnih podataka,

- sudjeluje u pripremi nacrta opéih i posebnih akata, 20 %
programa, ugovora, sporazuma i drugih dokumenata iz
djelokruga upravnog odjela )

- obavlja poslove protokola, prigodnih svedanosti i 10 %
promidZzbe Op¢ine, brine o azuriranju sadrZaja na mreznoj
stranici OpCine te o kvaliteti i to¢nosti objavljenih
informacija. ]

- izraduje prijedloge odluka, rjeSenja i zakljucaka koje 15 %

| donosi Opéinski naéelnik i Opéinsko vijece,

- obavlja druge poslove po nalogu proéelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO Srednja stru¢na sprema drudtvene ili tehnicke struke, polozen
STRUCNO drzavni ispit, najmanje jedna godina radnog iskustva na
ZNANIJE odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ratunalu, poloZen

| vozacki ispit B kategorije, poloZen struéni ispit za rad u pismohrani
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne u i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih poslova,

 POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika.
STUPANJ Posao obavlja uz stalni nadzor i upute procelnika upravnog odjela
SAMOSTALNOSTI

"URADU )
STUPANJ Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar |
SURADNUIE S upravnoga odjela.

DRUGIM




' TIHELIMA I
‘ KOMUNIKACLE
SA STRANKAMA

STUPANJ
ODGOVORNOSTI
1 UTJECAJ NA
DONOSENJE

' ODLUKA

Stupanj odgovornost koji ukljutuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada i stru¢nih tehnika

|
—

3. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCLJE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU _
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA \ KLASIFIKACIJSKI
] RANG |
I11. ‘ REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA )
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
| VREMENA
- vi8i obraun placa i vodenje svih prate¢ih evidencija i 30 %
dokumentacije u vezi placa i ostalih primanja zaposlenika,
- obavlja poslove financijskog knjigovodstva, bilanciranja,
obracun materijalno financijskog poslovanja, '
- izrada financijskih izvjestaja,
- izraduje proracun, provedbene dokumente i financijske 20 %
| izvjeStaje | B
- obavlja odredene manje sloZene analititke poslove i 10 %
izradu odgovarajuce dokumentacije, _
- obavlja poslove  primanja pismena, upisivanja u 10 %
odgovarajuée evidencije, dostava predmeta u rad,
otpremanje pismena, razvodenje pismena i zaklju¢ivanje
upisnika, poslove u vezi ¢uvanja, koristenja i izlu¢ivanja
L arhivskog i dokumentarnog gradiva,
- pripremanje materijala i izvjestaja za potrebe opéinskog 15 %
vije¢a, komisija, odbora i savjeta, te vodenje zapisnika,
- vodi i redovito dopunjava evidenciju komunalne | 10 %
L infrastrukture, grobni oevidnik i registar imovine -
- obavljanje drugih poslova po nalogu proéelnika. 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO - srednja stru¢na sprema ekonomske struke,
STRUCNO - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
ZNANIJE poslovima,
- poloZen drzavni ispit,
- poloZen stru¢ni ispit za rad na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,
- poznavanje rada na osobnom racunalu.
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
| POSLOVA | metoda rada i stru¢nih tehnika.




STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute
SAMOSTALNOSTI | proc¢elnika.

' URADU |
STUPANIJ Stupanj stru¢nih  komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar
SURADNIE S Jedinstvenog upravnog odjela.
DRUGIM
TIJELIMA I
KOMUNIKACIIE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izridito
I UTJIECAJ NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENIJE

| ODLUKA

| 4. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1 |

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU _
KATEGORUA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
11 | VISI STRUCNI - 11.
|  SURADNIK ]
__OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
B B VREMENA
- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u upravnim 30 %
stvarima u podru¢ju komunalnog gospodarstva
- provodi nadzor propisan Zakonom o komunalnom 50 %
gospodarstvu, Odlukom o komunalnom redu i posebnim
| zakonom,
- nadzire provodenje Odluke o agrotehni¢kim mjerama i 30 %
mjerama za uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih
rudina, B
- obavlja druge poslove po nalogu prodelnika. 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO - srednja strucna sprema — gimnazijsko srednjoskolsko
STRUCNO obrazovanje ili Cetverogodisnje strukovno obrazovanje
ZNANIJE drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit, poznavanje rada na ratunalu, poloZen vozaéki ispit B

kategorije
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima,

poloZen drzavni ispit,

polozen vozacki ispit B kategorije,
poznavanje rada na osobnom raéunalu.




STUPANIJ Stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne
SLOZENOSTI poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA B
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI | nadzor i upute proéelnika.

. URADU _
STUPANIJ Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar
SURADNIE S Jedinstvenog upravnog odjela, te povremenu komunikaciju izvan
DRUGIM Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
TIJELIMA 1 informacija.
KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
I UTJECAJ NA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENJE
ODLUKA

V. VLASTITI POGON

Clanak 10.

U Jedinstvenom upravnom odjelu u organizacijskoj jedinici Vlastiti pogon utvrduju se sljedeca
radna mjesta s opisom poslova i zadaca sa standardnim mjerilima za klasifikaciju radnih mjesta
s potrebnim brojem namjestenika:

7. KOMUNALNI

RADNIK

Broj izvrsitelja: 3’J

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI |
. ] _RANG
IV. | NAMJESTENIK 1I. 2 13.
l _
B OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA _|
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
B 3 VREMENA
- odrzavanje groblja i mrtvaénica unutar groblja, 30 %
obavljanje pogrebnih poslova
- odrzavanje javnih zelenih povrsina, 20 %
- odrzavanje Cistoce javnih povrSina, - 20 %
- odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture u . 20 %
vlasni$tvu opéine
- obavlja i druge poslova po nalogu pro¢ehika. 10 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA




POTREBNO

| Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

STRUCNO

ZNANJE ] -

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i

SLOZENOSTI standardizirane pomoéno-tehnicke poslove.

POSLOVA B

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
| ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi.

6. CISTACICA

Broj izvrSitelja: 1, - nepuno radno vrijeme 20 sati tjedno

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA ‘ RAZINA KLASIFIKACIJSKI
| ) . RANG
IV. NAMIJESTENIK I1. 2 13.
- OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
B VREMENA
- poslovi na odrZavanju &isto¢e opéinskih prostorija, 50 %
- poslovi ¢iS¢e otpadaka sa javnih povrSina, odrZavanja 30 %
gradevina, uredaja i predmeta javne namjene
- obavlja i druge poslova po nalogu procelnika. 20 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA
POTREBNO NiZa stru¢na sprema ili osnovna Skola.
STRUCNO
| ZNANJE - B
' STUPANIJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i
SLOZENOSTI standardizirane pomo¢no-tehni¢ke poslove.
POSLOVA B
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne
~ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi. o

VI PROJEKT ,,ZAZELI - prevencija institucionalizacije*

Za potrebe provodenja projekta ,,ZAZELI, privremeno se ustrojava radno mjesto na odredeno

Clanak 11.

vrijeme za vrijeme trajanja projekta:

~10. REFERENT — ASISTENT NA PROJEKTU Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA | POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
111 REFERENT - 1.




OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA POSTOTAK
B | VREMENA
- projektni asistent je zaduZen za identifikaciju Zena i 20 %
krajnjih korisnika, kontrolu rada zaposlenih Zena ,
financijsko izvjeStavanje te obavljanje svih
administrativnih poslova
- promociju projekta, 10 %
- di_st_ribuciju letaka i plakata, ) | 10 % |
- nabavu i podjelu sredstava za higijenu korisnicima. " 10 % |
- pracenje financijskih transakcija. 10 %
- izvjeStavanje i komunikaciju sa partnerima, 10 %
- promocija projekta u medijima, | 10 %
- kontrola rada zaposlenih Zena, 10 %
- saétavljanje narativnih i financijskih izvjes¢a, 10 %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO - srednja struéna sprema ekonomske struke,
STRUCNO - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
ZNANJE poslovima,
- poloZen drZavni ispit,
- poloZen vozacki ispi B kategorije,
_ - __poznavanje rada na osobnom racunalu.
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
POSLOVA metoda rada i stru¢nih tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute
' SAMOSTALNOSTI | procelnika.
URADU B !
STUPANJ Stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar
SURADNIE S Jedinstvenog upravnog odjela.
DRUGIM
TIJELIMA 1
KOMUNIKACIJE
| SA STRANKAMA )
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izridito
I UTJECAJT NA propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
DONOSENJE

ODLUKA




VII PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
SluZbenici i namjestenici zateceni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotadanjim radnim mjestima, te zadrzavaju
place i druga prava prema dotada3njim rjesenjima, do donoSenja rjesenja o rasporedu na radna
mjesta u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tounj (,,Glasnik Karlovatke Zupanije* broj: 13/2022).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Glasniku Karlovacke Zupanije*
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JORCINSKI NACELNIK :
;‘llica Sopek, ing.grad.
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