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REPUBLI KA HRVATSKAV
POZESKO-SLAVONSKA ZUPANIJA
OPCINA KAPTOL
@ Op¢inski nacéelnik

KLASA: 022-05/20-01/73
URBROJ: 2177/05-02-20-1
Kaptol, 02. lipnja 2020.

Na temelju odredbe ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), c¢lanka 40. stavka 4. i
¢lanka 111. Zakona 0 komunalnom gospodarstvu (NN, broj 68/18, 110/18 i 32/20), ¢lanka 32. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN, broj 74/10 i
125/14), ¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kaptol
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Kaptol*“ broj 02/19) i ¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik
Opcine Kaptol“ broj 01/18 i 01/20), op¢inski nacelnik Opé¢ine Kaptol, na prijedlog procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela, donosi

IZMJENE I DOPUNE
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢éine Kaptol

Clanak 1.
Ovim Izmjenama i dopunama mijenja se i dopunjuje Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Opéine Kaptol®, broj 01/20).

Clanak 2.
Clanak 4. mijenja se i glasi:
,,U Jedinstvenom upravnom odjelu i njegovim ustrojstvenim jedinicama utvrduju se sljedeca
radna mjesta sluzbenika i namjeStenika s opisom poslova, struénim i drugim uvjetima te brojem
izvrsitelja kako slijedi:

REDNI BROJ: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu :

Kategorija: 1

Potkategorije: glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Magistar ili strucni specijalist pravne, ekonomske, tehnicke ili prirodoslovne struke, najmanje jedna
(1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti, komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odjelom, polozen drzavni strucni ispit, polozen ispit za
provedbu javne nabave, pasivno znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima; | 15
Obavlja poslove upravitelja vlastitog komunalnog pogona 10
organizira, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog 10




odjela;

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opéinskog vijeca, 10

provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu; 5

poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o stru¢chom osposobljavanju | 5
i usavrSavanju djelatnika;

provodi savjetovanja s javno$¢u, pravo na pristup informacijama;

podnosi izvjesca,

1
5
poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duZnosti; 5
osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima | 5
lokalne i regionalne (podru¢ne)samouprave i drugim institucijama“

obavlja poslove upravitelja Vlastitog komunalnog pogona 10

obavlja poslove javne nabave 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela;

SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateSkih zadaca;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;

Stupanj odgovornosti utjecaja na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljué¢uje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi siroku nadzornu i
upravlja¢ku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stalna struc¢na
komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa
Jedinstvenog upravnog odjela.

REDNI BROJ: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 3

Potkategorije: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE

Srednja stru¢na sprema, ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni struéni ispit, poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja : 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije; 55
vodi materijalno knjigovodstvo za nabavku uredskog materijala,; 5
vrsi obracun i isplatu placa i drugih primanja djelatnika i naknada vije¢nicima i 15
radnim tijelima; izraduje porezne i druge propisane izvjestaje i evidencije;

vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna; 10
prati naplatu komunalne naknade, grobne naknade, komunalnog doprinosa, 10
koncesija i prihoda iz drugih izvora i ugovora;

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika. 5




OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, najmanje jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

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

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti utjecaja na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

REDNI BROJ: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 3

Potkategorije: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Srednja stru¢na sprema, opceg ili drustvenog smjera, najmanje jedna (1) godina iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

Broj izvrsitelja : 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
obavlja tehnicke i administrativne poslove za potrebe odjela, pro¢elnika i opéinskog | 35
nacelnika,;

vodi protokol odjela; 5
vrsi prijem i otpremu poste (ukljucujuéi i elektronsku postu); 20
vodi daktilografske poslove i pomaze ra¢unovodstvu i knjigovodstvu; 10
vodi evidenciju dolaska i odlaska na posao te koristenje godisnjih odmora i 10
slobodnih dana djelatnika odjela;

obavlja pomo¢no tehnicke poslove kao §to su priprema i odrzavanje sjednica 5
predstavni¢kog tijela, povjerenstava i sli¢no, vodi zapisnike sa istih;

vodi zapisnike na sjednicama opé¢inskog vijeca i na drugim sjednicama iz domene 5
rada opcine

obavlja poslove sluzbenika za informiranje i poslove odnosa s javnos¢u 5
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: srednja strucna sprema opceg ili drustvenog smjera, najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

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

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

Stupanj odgovornosti utjecaja na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama : stupanj strucnih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.




REDNI BROJ: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 3

Potkategorije: referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO | KOMUNALNI REDAR

Srednja struéna sprema, srednjoskolsko gimnazijsko ili Cetverogodisnje strukovno srednjoSkolsko
obrazovanje, najmanje jedna (1) godina iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola «B» kategorije.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %

obavlja stru¢ne poslove iz podrué¢ja komunalnih djelatnosti, postupanja s 15
komunalnim otpadom te zastite okolisa;

obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda; vrsi prijem i otpremu | 10

poste;

vodi struc¢ne poslove iz podruéja vodoprivrede; 5
vodi evidenciju obveznika pla¢anja komunalne i grobne naknade i komunalnog 20
doprinosa, vrsi obracun istih;

vodi i azurira Katastar groblja 5

vodi upravne i druge postupke u svezi naplate komunalne naknade, grobne naknade i | 5
drugih komunalnih prihoda te o istom podnosi izvje$c¢a u vezi dinamike naplate,
potrazivanja i nemoguénosti naplate;

vr$i nadzor nad provedbom Odluke 0 komunalnom redu, vodi upravni postupak 10
sukladno Zakonu o komunalnom gospodarstvu u cilju o¢uvanja javnih povrsina,
objekata i uredaja komunalne infrastrukture i komunalne opreme;

predlaze pokretanje prekrSajnog postupka, izdaje rjeSenja o prekrsaju po skracenom 5
postupku, izrice mandatne kazne;

napla¢uje naknadu za koristenje javnih povrsina; 5
vodi poslove odrzavanja nerazvrstanih cesta i poslove zimske sluzbe 15
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika. 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima;

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

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

Stupanj odgovornosti utjecaja na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

REDNI BROJ: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 4

Potkategorije: namjestenik Il potkategorije
Razina :2

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: SPREMACICA I DOSTAVLJACICA
Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.




Broj izvrsitelja : 1

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
obavlja ¢isc¢enje sluzbenih prostorija sluzbenih prostorija u kojima su smjestena 55
tijela Op¢ine Kaptol, sanitarnih prostorija koje se koriste u sluzbene svrhe;

obavlja ¢i§éenje svih objekata u vlasnistvu Opéine Kaptol; 10

pomaze djelatnicima vlastitog komunalnog pogona u uredenju javnih povrsina, kao 15
Sto su sadnja cvijeca i odrzavanje istih;

obavlja poslove podizanja i dostave poste kao i podjela uplatnica i drugih pismena 10
od strane Op¢ine Kaptol

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola;

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke
poslove;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

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

VLASTITI KOMUNALNI POGON

REDNI BROJ: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 4

Potkategorije: namjestenik 11 potkategorije
Razina :2

Klasifikacijski rang: 13

Naziv: KOMUNALNI RADNIK

Niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.
Broj izvrsitelja : 4

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
obavlja komunalne poslove na odrzavanju zelenila i ukrasnog bilja na javnim 40
povrsinama i grobljima

upravlja komunalnim strojevima 25
obavlja ostale poslove na odrzavanju komunalne i druge infrastrukture 15
obavlja poslove podjela uplatnica i drugih pismena od strane Op¢ine Kaptol 10
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA:

Struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola;

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i standardizirane;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

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

) Clanak 3.
Clanak 60. dopunjuje se i glasi:




,Kazne izrecene u postupku zbog povrede sluzbene duznosti izvrSava procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela ili sluzbena osoba kojoj je rjesavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta
sukladno ovom Pravilniku.*

Clanak 4.
Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog dana od dana objave u
,»Sluzbenom glasniku Opc¢ine Kaptol“.

OPCINSKI NACELNIK:

Mile Paviéi¢. ing., V. 1.



