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URBROJ: 2133-20-01-24-2

Tounj, 17. svibnja 2024. godine

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima U lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj: 86/08, 61/11 i 04/18i 112/19), ¢lanka 13. stavak 2 Odluke o ustrojstvu
i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Tounj (,,Glasnik Karlovagke Zupanije* broj: 55/21) i &lanka
9. Pravilnika o poslovanju Vlastitog pogona Op¢éine Toun;j (,,Glasnik Karlovacke Zupanije® broj: 55/21) te
¢lanka 50. Statuta Op¢ine Tounj (“Glasnik Karlovadke Zupanije broj: 12/21, 11/22), na prijedlog progelnice
Jedinstvenog upravnog odjela, Opéinski nacelnik Opéine Tounj, donosi

IZMJENE | DOPUNE
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Tounj

Clanak 1.

Clanak 9. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Toun;j (,,Glasnik Karlovacke
Zupanije “ broj: 39/2023 i,,Sluzbeni glasnik Opéine Tounj“ broj: 06/2024) mijenja se i glasi;

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

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA 15KI RANG
| GLAVNI ] 1
RUKOVODITELJ '
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona,
brine o zakonitom i pravovremenom obavijanju poslova iz nadleznosti odjela i 25%
poduzima mjere za efikasno poslovanje odjela

obavlja poslove iz djelokruga sluzbenickih odnosa (donoSenje rjesenja o prijmu u
sluzbu, rasporedu sluzbenika i namjestenika na radno mjesto, ocjenjivanju i dr.), brine 50
o strucnom osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i namjestenika te poduzima
mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti
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brine o zakonitom i ucinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela, priprema nacrte
akata koje donosi Opcinsko vijece i opcinski nacelnik

10%

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vijeca, poslove strucne
pomodi i izrade prijedloga akata za mjesne odbore, imovinsko pravne poslove, te
organizira izvrSenje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, skolski i
predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnicka kultura), turizam, ugostiteljstvo i
informiranje

20%

obavlja operativne i strucne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opcine,
izmjena i dopuna proracuna, te izraduje pratecu dokumentaciju, sudjeluje u izradi i
osigurava provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljistem, programa kulture, skolstva, religije, Sporta i vatrogastva

10%

sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjesava upravne i neupravne predmete u
prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi rjesenje
za utvrdivanje opcinskih naknada i ostalih prihoda iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potrazivanja,
izvornih prihoda Opcine, te na temelju dostavijenih podataka izraduje rjeSenja i
provodi postupke naplate

10%

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne (regionalne) samouprave,
vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donoSenju i uskladenju opcih akata s novim
odnosno s izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata
koje donose tijela Opcine, vodi brigu o otpremanju opcih akata na nadzor

10%

strucno komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikuplianja i
razmjene informacija

5%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine te odlukama Opcinskog
vijeca

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

pravne, ekonomske ili tehnicke struke,

odgovarajuc¢im poslovima,

odjelom,
- poloZen drZavni ispit,

- najmanje jedna godina radnog

POTREBNO STRUCNO - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
ZNANJE prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij

iskustva

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim

- poznavanje rada na osobnom racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti 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 rada i odlucivanju
o najslozenijim strucnim pitanjima, ogranicenu samo opcim
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna strucna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja
na provedbu plana i programa upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, wkljucujuci Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i

njenu provedbu

2. VISI REFERENT ZA LOKALNU SAMOUPRAVU

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

www.tounj.hr

KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA JSKI RANG
1. VISI REFERENT - 9.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja strucne i tajnicke poslove za potrebe procelnika i opéinskog nacelnika 15%
sudjeluje u pripremi izrade godisnjih izvjestaja godisnjih programa i proracuna, 150
pripreme godisnjih planova, programa i proracuna
sudjeluje u pripremi sjednica predstavnickog tijela, izradi nacrta opcih i pojedinacnih 10%
akata
sudjeluje u postupcima i aktivnostima oko izrade i donosenja dokumenata prostornog 10%
uredenja
sudjeluje u pripremi projekata za njihovo kandidiranje na otvorene javne pozive 10%
u okvirima nadleznosti Opcéine obavlja upravne i druge strucne poslove u podrucju
predskolskog odgoja, kulture, Sporta, tehnicke kulture, Skolstva, dobrovoljnog 10%
vatrogastva, udruga gradana, socijalne skrbi i drugo
sudjeluje u postupcima prisilne naplate prihoda, priprema dokumentaciju za prisilnu 50
naplatu i prati izvr§enje postupaka prisilne naplate
priprema rjeSenja i provodi upravni postupak do donosSena rjesenja u upravnim 50
stvarima
4
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sudjeluje u poslovima raspolaganja drzavnim poljoprivrednim zemljistem, provodenju
natjecaja, nadzoru provedbe programa I ugovora o zakupu te vodi zemljisno knjiznu 5%
evidenciju poljoprivrednog zemljista u RH

vodi i azurira evidenciju nekretnina u viasnistvu Opcine Tounj 5%

obavlja poslove komunalnog redara u njegovoj odsutnosti 50

procelnika

obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Sveucilisni studij ili strucni preddiplomski studij ili kratki
ZNANJE strucni studij ekonomske, upravne ili tehnicke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- poloZen drZavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika te vodenje upravnog postupka i /ili
rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji wukljucuje redovan  nadzor i

procelnika

upute

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

3. REFERENT ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO I PRORACUN Broj

izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA JSKI RANG
I REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
prati proracunske pozicije, te o tome izvjescuje procelnika 10%
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izraduje financijska izvjeséa vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih
izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavija sve financijske i statisticke

procelnika

0
izvjestaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za 10%
statistiku, Ministarstvu financija)
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, 10%
namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige 10%
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i namjeni,
sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Opdine te izradi prijedloga izmjena i dopuna 10%
proracuna kao i izvjesée o fiskalnoj odgovornosti
razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije po 10%
racunima, vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama
izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenta 50
uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i cuvanju financijskih 50
dokumenata
Vrsi obracun placa i naknada te vodi sve pratece evidencije i dokumentaciju vezanu za 50
obracun
vrsi kontrolu, likvidaciju i placanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim 50
fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA
vodi evidencije obracuna i naplate opcinskih poreza, koncesija, zakupa poslovnog
prostora, koristenja toplinske energije, komunalne naknade i drugih naknada, kao i 5%
evidencije o potrazivanjima istih
u skladu sa zakonskim propisima odlaze i cuva knjigovodstvenu dokumentaciju i 506
isprave
izraduje mjesecna i tromjesecna izvjesca o prikupljanju i trosenju provacunskih 50
sredstava
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 50

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

ekonomske struke

poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO - srednja strucna sprema - gimnazijsko srednjoskolsko
ZNANJE obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno obrazovanje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim

metoda rada i strucnih tehnika

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
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SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika

STUPANJ SURADNJE S stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | | stupanj odgovornosti koji wukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

4. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIKACI
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA JSKI RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
Vodi administrativne i tehnicke poslove za potrebe opcinskog nacelnika i Jedinstveni
upravni odjel, te vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava pismena i druge posiljke, 1504
iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije, dostavija u rad te 0
otprema i razvodi akte
vodi urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste i ostale 150
pomocne evidencije potrebne za uredsko poslovanje 0
vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koristenje, izlucivanje dokumentacije) 10%
vodi kadrovsku evidenciju 10%
odgovoran je za koristenje i cuvanje pecata i Stambilja Opcine 5%
u suradnji s procelnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca i radnih
tijela, umnozava i slaze materijale za sjednice; sudjeluje u izradi prijedloga odluka i 109
ostalih opéih akata, pise zakljucke i odluke sa sjednica, te samostalno izraduje dopise, 0
uvjerenja, izvjescéa i ugovore
brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak povodom
podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava te 5%
priprema izvjesca iz svog djelokruga
vodi brigu o uredivanju i azuriranju web-stranice Opcine 504
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obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i uputama 504
procelnika 0
ureduje i izraduje sluzbeni glasnik Opcine Tounj 50,
prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavija poslove organiziranja

doceka, prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i manifestacija u Opcini 5%
i obavlja poslove protokola za opcinskog nacelnika

vodi brigu o nabavci uredsko potrosnog materijala za Opéinu 5%
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 50/
procelnika 0

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja strucna sprema - gimnazijsko srednjoskolsko

ZNANJE obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno obrazovanje
ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- polozen drzavni ispit

- poloZzen strucni ispit za rad u pismohrani

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika

STUPANJ SURADNJE S stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar niZih
DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
UTJECAJ NA DONOSENJE resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito
ODLUKA propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

5. REFERENT - KOMUNALNI REDAR Broj
izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KLASIFIK
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA ACIJSKI
RANG
11 REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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procelnika

POSTOTA
K
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMEN
A

obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, odluka i akata
kojima se regulira komunalni red, izdaje rjesenja i druge akte kojima nareduje fizickim i

. . . . . . 30%
pravnim osobama radnje u svrhu odrzavanja komunalnog reda te vodi evidencije
poduzetih radnji u postupku nadzora nad komunalnim redom u Opcini
vodi upravni postupak, rjeSava i potpisuje rjesenja u upravnim stvarima iz podrucja
komunalnog reda, izrice novcane kazne, mjere upozorenja i druge prekrsajne sankcije, 10%
predlaze pokretanje prekrsajnog postupka iz nadleznosti komunalnog redara
provodi nadzor nad koristenjem javnih povrsna i obavija nadzora nad provedbom propisa 10%
0 otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave 0
prati zakonske i druge propise u kojima je propisana nadleznost komunalnog redara te 0%
osigurava njihovu primjenu u suradnji sa neposredno nadredenim procelnikom 0
obavljanje nadzora nad provedbom propisa o drzanju kucénih ljubimaca, 10%
obavljanje nadzora nad provedbom propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste 10%
obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 10%

(]

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

tehnicke, ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- polozen vozacki ispit B kategorije

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja strucna sprema - gimnazijsko srednjoskolsko
obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno obrazovanje

metoda rada i strucnih tehnika

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji wukljucuje stalni nadzor i upute
procelnika

STUPANJ SURADNJE S stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih

DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metode rada i strucnih tehnika

Clanak 2.

Clanak 10. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Tounj (,,Glasnik
Karlovacke Zupanije “ broj: 39/2023 i ,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Tounj* broj: 06/2024 ) mijenja se i

glasi;

,, U Jedinstvenom upravnom odjelu u organizacijskoj jedinici Vlastiti pogon utvrduju se sjedeca radna mjesta
s opisom poslova i zadacéa sa standardnim mijerilima za klasifikaciju radnih mjesta s potrebnim brojem

namjestenika:
6. KOMUNALNI RADNIK
Broj izvrsitelja: 4
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
\V2 NAMJESTENIK 1. 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- odrzavanje groblja i mrtvacnica unutar groblja, obavijanje 30%
pogrebnih poslova
odrzavanje javnih zelenih povrsina, 20 %
- odrzavanje cistoce javnih povrsina, 20 %
- odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture u 20 %
viasnistvu opcine
- obavija i druge poslova po nalogu procelnika. 10 %
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO Niza strucna sprema ili osnovna skola.
STRUCNO
ZNANJE
STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
SLOZENOSTI pomocno-tehnicke poslove.
POSLOVA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI s kojima radi.
7. CISTACICA
Broj izvrsitelja: 1 u nepunom radnom vremenu u polovici radnog vremenda,
OSNOVNA PODACI 0 RADNOM MJESTU

www.tounj.hr
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KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. NAMJESTENIK 11. 2 13.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- poslovi na odrzavanju cistoce opcinskih prostorija, 50 %
- poslovi cis¢e otpadaka sa javnih povrsina, odrzavanja 30 %
gradevina, uredaja i predmeta javne namjene

- obavija i druge poslova po nalogu procelnika. 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO Niza strucna sprema ili osnovna skola.

STRUCNO

ZNANJE

STUPANJ Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
SLOZENOSTI pomocno-tehnicke poslove.

POSLOVA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
ODGOVORNOSTI s kojima radi.

Clanak 3.

(:jlanak 9. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Tounj (,,Glasnik Karlovacke
Zupanije “ broj: 39/2023 i ,,Sluzbeni glasnik Opéine Tounj*“ broj: 06/2024) mijenja se i glasi;

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

za vrijeme trajanja projekta

8. REFERENT — ASISTENT NA PROJEKTU Broj
izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
administrativni, organizacijski, tehnicki poslovi provedbe projekta 50%
identifikacija Zena i krajnjih korisnika, kontrolu rada zaposlenih Zena 20 %
nabavu i podjelu sredstava za higijenu korisnicima. 10 %
pracenje financijskih transakcija. 5%

www.tounj.hr
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izvjestavanje o projektnim aktivnostima 5%
promocija projekta 5%
Ostali poslovi potrebni za uspjesnu provedbu projekta 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO - srednja strucna sprema - gimnazijsko srednjoSkolsko
STRUCNO ZNANJE obrazovanje ili Cetverogodisnje strukovno obrazovanje tehnicke,
drustvene, prirodne, ekonomske ili upravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima
- polozZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima,
- polozZen vozacki ispit B kategorije
STUPANJ Stupanj sloZenosti  koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
POSLOVA rada i strucnih tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika.
SAMOSTALNOSTI U
RADU
STUPANJ Stupanj  strucnih  komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
SURADNJE S Jedinstvenog upravnog odjela.
DRUGIM TIJELIMA |
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTI | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka,
UTJECAJ NA metoda rada i strucnih tehnika.
DONOSENJE
ODLUKA

Clanak 4.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Tounj stupaju na

snagu prvog dana nakon dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Tounj“.

V.I.

www.tounj.hr

OPCINSKI NACELNIK

Ivica Sopek, ing. grad,
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GLASNIK OPCINE TOUNJ - sluzbeni list Opéine Tounj
Urednistvo:
Nacelnik Opcine Tounj
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Administrativni referent

Linije 3B, 47 264 Tounj
Telefon: 047 563 003
e-mail: opcinatounj@gmail.com
www.tounj.hr

Glasnik Opcine Tounj izlazi prema potrebi

www.tounj.hr
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