; REPUBLIKA HRVATSKA
™ ZAGREBACKA ZUPANLJA
‘e OPCINA POKUPSKO
NACELNIK

KLASA: 024-03/26-02/05
URBROJ: 238-22-2-26-1
Pokupsko, 26. kolovoza 2026. godine

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i
17/25), &lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10, 125/14, 48/23 i 28/26), ¢lanka 53. Statuta Opcine
Pokupsko (,,Glasnik Zagrebacke Zupanije broj 13/21) i ¢lanka 5. Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Pokupsko (,,Glasnik Zagrebatke Zupanije
broj 4/20) opéinski nagelnik Opéine Pokupsko na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Pokupsko donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Pokupsko

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Pokupsko (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Pokupsko (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), nazivi radnih mjesta, opis
poslova pojedinih radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
potreban broj izvrsitelja, materijalna i druga prava sluzbenika i namjeStenika i druga pitanja
od znadaja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znagenje, koristeni u ovom Pravilniku, odnose se jednako
na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao i u
potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu osobe rasporedene na to radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina te obavlja poslove utvrdene
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pokupsko (u
daljnjem tekstu: Odluka), Statutom Opéine Pokupsko, (u daljnjem tekstu: Statut), zakonima i
drugim opéim aktima i propisima.



Clanak 4.

Osim poslova iz ¢lanka 3. Pravilnika, Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrudja, druStvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno stambenih djelatnosti,
zaStite okoliSa te gospodarenja otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih odnosa,
upravljanja nekretninama na podruéju opcine, kao i druge poslove koji su zakonom, drugim
propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleZnost opéine kao jedinice lokalne samouprave.
Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehni¢ke i druge poslove za
potrebe opéinskog vijeéa, nadelnika i njihovih radnih tijela.

IIL. NACIN RADA I UPRAVLJANJA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela
(u daljem tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natje€aja, imenuje op¢inski nacelnik
Op¢ine Pokupsko.

ProCelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima
mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove
1 zadace, daje sluzbenicima i namjeStenicima upute za rad, predlaze donoSenje Pravilnika o
unutarnjem redu 1 drugih akata za ¢ije je predlaganje ovlasten, donosi akte sukladno posebnim
zakonima, brine o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom
koriStenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluZbenika i namjestenika,
odlucuje o pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti
i ocjenjuje sluzbenike i namjestenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na
temelju zakona, Statutom, drugim op¢im i pojedina¢nim aktima Opcine Pokupsko i ovim
Pravilnikom.

Clanak 6.

U slu¢aju duze odsutnosti proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela opéinski nadelnik moze:

a) ovlastiti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela za privremeno obavljanje poslova
proc¢elnika, do povratka na rad odsutnog procelnika,

b) raspisati javni natje¢aj za imenovanje proCelnika na odredeno vrijeme do povratka
odsutnog procelnika.
Ovlasteni sluzbenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora ispunjavati propisane uvjete za radno
mjesto prodelnika.
ProCelniku Jedinstvenog upravnog odjela koji je imenovan na odredeno vrijeme na temelju
javnog natjecaja iz stavka 1. to¢ke b) ovoga ¢&lanka, sluzba prestaje povratkom na rad
odsutnog procelnika kojeg zamjenjuje.

Clanak 7.
U obavljanju poslova i zadataka utvrdenih ovim Pravilnikom, sluZbenici i namje$tenici su
obvezni postupati pravodobno i zakonito.
Prilikom koriStenja opreme i drugih sredstava rada, sluZzbenici i namjestenici su duzni brinuti
se o pravilnoj upotrebi, rukovanju kao i odrzavanju tih sredstava.

Clanak 8.
Svi sluZbenici i namjestenici duZni su:
1. pratiti propise, opée akte i struénu literaturu, usavrSavati se i sudjelovati u struénim
oblicima usavr$avanja;
2. jacati svijest o osobnoj i profesionalnoj odgovornosti, savjesnosti i udinkovitosti, te
pravilnoj primjeni op¢ih propisa;



3. predlagati op¢e akte i sudjelovati u radu izvr$nog i predstavnickog tijela i njihovih
radnih tijela, te drugih tijela kada je to u interesu opéine;

4. pridrZavati se odredbi ovog Pravilnika te pravovremeno i kvalitetno obavljati poslove i
zadatke sukladno zakonu i drugim propisima i

5. obavljati poslove propisane ovim Pravilnikom, ali i ostale poslove po nalogu
procelnika.

IV. PRIJAM I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.
Sluzbenik i namjestenik moZe biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opCe uvjete za
prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
Zakonom i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni ispit propisane
razine.
Osoba se moZe rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema poloZen drzavni ispit
propisane razine za radno mjesto na koje se rasporeduje, uz uvjet da je isti duzna poloZiti u
roku od 1 (jedne) godine od dana pocetka rada u sluzbi utvrdenog rjeSenjem o rasporedu na
radno mjesto. Sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit nije duzan polagati drZavni ispit.

Clanak 10.
Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana
sredstva u proracunu Opcine Pokupsko.
Postupak prijma u stuzbu u Jedinstveni upravni odjel moZe se provesti samo u skladu s
Planom prijma u sluzbu, osim u slu¢aju potrebe prijma u sluZbu na odredeno vrijeme i popune
radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon dono$enja plana za tekucu godinu.
Plan prijma u sluzbu utvrduje opéinski nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, u roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Opcine Pokupsko za
kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 11.
Radna mijesta sluzbenika i namjeStenika klasificiraju se u odgovaraju¢e kategorije,
potkategorije i razine potkategorija u Dodatku 1. Popis radnih mjesta, odgovarajuc¢om
primjenom standardnih mjerila iz Uredbe.
Dodatak 1. Popis radnih mjesta sastavni je dio ovoga Pravilnika.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA
Vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima

Clanak 12.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog
postupka ili rje$avanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjesavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rje$avanju upravne stvari.
Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili predmetno
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radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan
je drugi sluzbenik, odnosno proéelnik.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena ni zakonom, ni drugim propisom,
ni ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je pro¢elnik.

VII. RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

Radno vrijeme sluZbenika/namjestenika

Clanak 13.
Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Sluzbenici i namjeStenici koji rade puno radno vrijeme poéinju sa radom u 8,00 sati i
zavrSavaju u 16,00 sati.
O prisutnosti na radu vodi se sluzbena evidencija.
SluZbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakog radnog dana pravo na
odmor (stanku) u trajanju od 30 minuta u vremenu od 10,30 do 11,00 sati.
Vrijeme odmora iz stavka 5. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme sluZbenika i namjestenika.
SluZbenicima i1 namjeStenicima koji rade na nepuno radno vrijeme, tjedna satnica se
rasporeduje u pet radnih dana pritom vodeéi brigu da satnica ispuni svrhu rada u
Jedinstvenom upravnom odjelu.

Tjedni odmor

Clanak 14.
Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati neprekidno.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.
Ako je prijeko potrebno da sluzbenik ili namjestenik radi na dan (dane) tjednog odmora,
osigurava mu se koristenje tjednog odmora tijekom sljedeceg tjedna.
Ako sluzbenik ili namjestenik, radi potrebe posla, ne moze koristiti tjedni odmor na nacin iz
prethodnog stavka, moZe ga koristiti naknadno prema dogovoru, odnosno prema odluci
procelnika, najkasnije u roku od mjesec dana.

GodiSnji odmor

Clanak 15.
Svi sluZbenici i namjestenici imaju za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godi$nji
odmor u trajanju od najmanje 4 (Cetiri) tjedna.
Za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora sluzbeniku ili namjeSteniku se ispladuje naknada
place u visini kao da je na radu.

Clanak 16.
NiStetan je sporazum o odricanju od prava na godisnji odmor ili o isplati naknade umjesto
koriStenja godi$njeg odmora.
U slu¢aju prestanka sluZbe, procelnik je duzan sluzbeniku i namjesteniku koji nije iskoristio
godisnji odmor u cijelosti, isplatiti naknadu umjesto koristenja godisnjeg odmora.
Naknada u smislu prethodnog stavka se odreduje razmjerno broju neiskoristenih dana.

Clanak 17.
Pri utvrdivanju trajanja godiS$njeg odmora ne uraunavaju se subote, nedjelje, neradni dani i
blagdani.



Razdoblje privremene nesposobnosti za rad, koje je utvrdio ovlasteni lije¢nik, ne uracunava se
u trajanje godi$njeg odmora.

Clanak 18.
Sluzbenik i namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe, odnosno rada, izmedu
dva radna odnosa duzi od 8 dana, stjee pravo na godis$nji odmor nakon Sest mjeseci
neprekidnog rada.
Ukoliko se sluzbenik ili namjestenik zaposli na odredeno radno vrijeme, nakon isteka 6
mjeseci neprekidnog rada ima pravo na godi$nji odmor za tu kalendarsku godinu pod istim
uvjetima kao i sluzbenik i namjestenik koji radi na neodredeno radno vrijeme.
Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vojne vjezbe ili drugog zakonom
odredenog opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 19.

Sluzbenik i namjeStenik imaju pravo na jednu dvanaestinu godi$njeg odmora za svaki
navrSeni mjesec dana rada:

1. ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije ostvario pravo na puni

godidnji odmor, jer nije proteklo Sest mjeseci neprekidnog rada,

2. ako mu radni odnos prestaje prije nego navr$i $est mjeseci neprekidnog rada,

3. ako mu radni odnos prestaje prije 1. srpnja.
Iznimno iz stavka 1. ovog ¢&lanka, sluzbenik ili namjeStenik koji odlazi u mirovinu prije 1.
srpnja tekuce godine ima pravo na puni godisnji odmor.

Clanak 20.

Raspored koristenja godi$njeg odmora utvrduje opéinski nacelnik Planom koriStenja godisnjih
odmora, uvazavajuéi potrebe poslova i po moguénosti interes sluzbenika i namjeStenika.
Plan koriStenja godisnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka, donosi se na pocetku kalendarske
godine, a najkasnije do kraja travnja.
Plan koristenja godi$njeg odmora sadrzi:
ime i prezime sluzbenika, namjestenika,
sluzbenicko mjesto,
ukupno trajanje godiSnjeg odmora,

- vrijeme kori$tenja godi$njeg odmora.
Rjesenje o koristenju odmora i dopusta donosi pro€elnik upravnog odjela.
U slucaju prijeke potrebe proelnik moZe odrediti prekid ili odgodu godisnjeg odmora radi
izvrSenja vaznih i neodgodivih poslova i zadataka.
U sluéaju iz prethodnog stavka sluzbeniku i namjesteniku se nadoknaduju troSkovi odgode ili
prekida koriStenja odmora, $to se dokazuje odgovarajuéom dokumentacijom, a tim se
tro$kovima smatraju putni i drugi tro§kovi.
Putnim tro$kovima iz prethodnog stavka smatraju se stvarni tro$kovi prijevoza koji je
sluzbenik, odnosno namjestenik koristio u polasku i povratku iz mjesta zaposlenja do mjesta u
kojem je koristio godi$nji odmor u trenutku prekida kao i dnevnice u povratku do mjesta
zaposlenja prema propisima o naknadi troskova za sluzbena putovanja.
Protiv rjeSenja o koriStenju godisnjeg odmora, sluzbenik, odnosno namjestenik moze izjaviti
Zalbu opé¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja.

Clanak 21.
Sluzbenik, odnosno namjestenik moze koristiti godi$nji odmor tijekom kalendarske godine za
koju ostvaruje pravo, pod uvjetom da je ostvario pravo na godi$nji odmor u trajanju duzem od
2 tjedna.
Neiskoristeni dio godi$njeg odmora mora koristiti najkasnije do 30. lipnja iduce godine.



Godisnji odmor koji je prekinut ili nije koriSten u kalendarskoj godini u kojoj je steden, zbog
bolesti, koriStenja prava na rodiljni, roditeljski i posvojiteljski dopust, odnosno drugog
opravdanog razloga, sluzbenik ima pravo koristiti do 30. lipnja idu¢e godine.

Sluzbenik, odnosno namjestenik moze dva puta po jedan dan godi$njeg odmora koristiti kad
to Zeli, uz obvezu da o tome najmanje 1 dan prije obavijesti pro¢elnika, a pro€elnik opéinskog
nacelnika.

Clanak 22.
Osnovica za izratun godiSnjeg odmora iz ¢lanka 15. uvecava se¢ prema pojedinaéno
odredenim mjerilima:
1. s obzirom na uvjete rada:
a. rad na poslovima s oteZanim ili posebnim uvjetima rada - 2 dana i
b. rad u smjenama ili redovni rad subotom, nedjeljom, blagdanima i neradnim
danima odredenim zakonom - 1 dana
2. s obzirom na sloZenost poslova i stupanj stru¢ne spreme:
a. radna mjesta l. kategorije - 4 dana;
b. radna mjesta II. kategorije - 3 dana;
c. radna mjesta II. kategorije, potkategorija referent - 2 dana i
d. radna mjesta IV. kategorije - 1 dan
3. s obzirom na ocjenu u prethodnoj godini:
a. dobar -1 dan,
b. vrlo dobar - 2 dana i
c. odli¢an - 3 dana
4. s obzirom na duzinu radnog staza:
a. od 1do 5 godina ranog staza — 1 dan
od 5 do 10 godina radnog staza - 2 dana;
od 10 do 15 godina radnog staza - 3 dana
od 15 do 20 godina radnog staza - 4 dana
od 20 do 25 godina radnog staza - 5 dana;
od 25 do 30 godina radnog staza - 6 dana;
od 30 do 35 godina radnog staZa - 7 dana i
od 35 i viSe godina radnog staza — 8 dana
S. s obzirom na posebne socijalne uvjete:
a. roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom - 2 dana;
b. roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje malodobno dijete jos - po 1
dan;
¢. samohranom roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom
- 3 dana;
d. roditelju, posvojitelju ili skrbniku djeteta s invaliditetom, bez obzira na ostalu
djecu - 3 dana;
e. osobi s invaliditetom - 3 dana i
f. osobi s tjelesnim oste¢enjem najmanje 50% - 2 dana.
Ukupno trajanje godi$njeg odmora odreduje se na na¢in da se 20 radnih dana uveéa za zbroj
svih dodatnih dana utvrdenih to¢kama 1. do 5. prethodnog stavka.
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Clanak 23,

Godisnji odmor, koji je prekinut ili nije koristen u kalendarskoj godini u kojoj je steden zbog
bolesti ili porodiljnog dopusta, sluzbenik ili namjestenik ima pravo koristiti do 30. lipnja
iduée godine pod uvjetom da je radio najmanje 6 mjeseci u godini koja prethodi godini u
kojoj se vratio na rad.

SluZbenici i namjestenici koji zbog mobilizacije u Hrvatsku vojsku ili zbog radne obveze nisu
koristili godi$nji odmor nakon razvoja¢enja ili nakon prestanka radne obveze, imaju pravo
koristiti neiskoristeni godi$nji odmor iz prethodne godine.



Vrijeme koriStenja godisnjeg odmora iz prethodnih stavaka odreduje rjeSenjem procelnik
upravnog odjela.

Placéeni dopust

Clanak 24.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) do
ukupno najvise 10 radnih dana u jednoj kalendarskoj godini u sljede¢im slu€ajevima:
1. zakljuGenje braka - 5 radnih dana;
2. rodenja djeteta - 5 radnih dana;
3. smrti supruznika, roditelja, oSuha i macehe, djeteta, usvojitelja, usvojenika i unuka — 5
radnih dana;
4. smrti brata ili sestre, djeda ili bake, te roditelja supruznika - 2 radna dana;
5. selidbe u istom mjestu stanovanja — 1 radni dan;
6. selidbe u drugo mjesto stanovanja — 3 radna dana;
7. za dobrovoljno davanje krvi - 2 radna dana;
8. teske bolesti supruznika, djeteta ili roditelja- 3 radna dana;
9. nastupanja u kulturnim i sportskim priredbama - 1 radni dan;
10. sudjelovanja na sindikalnim susretima, seminarima, obrazovanju za sindikalne
aktivnosti i sli¢no - 2 radna dana i
11. prirodne nepogode koja je neposredno zadesila sluzbenika i namjeStenika — 5 radnih
dana.
Sluzbenik i namjestenik imaju pravo na placeni dopust za svaki smrtni slutaj naveden u
prethodnom stavku, neovisno o broju dana placenog dopusta koje je tijekom iste godine
iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 25.

Za pripremu polaganja drZavnoga ispita sluzbenici imaju pravo na placeni dopust od 7 dana
bez obzira na struénu spremu koji ukljuéuje i dan polaganja ispita.
Sluzbenik i namje$tenik za vrijeme struénog ili opceg Skolovanja, osposobljavanja ili
usavr$avanja na koje je upucen od strane Celnika, ima pravo na placeni dopust u sljedecim
slu¢ajevima:

1. za svaki ispit po predmetu 2 dana i

2. zazavr$nirad 5 dana.
Sluzbenik i namjestenik, za vrijeme stru¢nog ili opéeg S$kolovanja, osposobljavanja ili
usavravanja za vlastite potrebe, ima pravo na plac¢eni dopust u sljede¢im slu¢ajevima:

1. za svaki ispit po predmetu 1 dan i

2. zazavr$ni rad 2 dana.

Clanak 26.
Plaéeni dopust odobrava se na zahtjev sluzbenika, odnosno namjestenika u vrijeme kada je
nastupila okolnost zbog koje se traZi, te se ne moze koristiti naknadno kao ste¢eno pravo.
Na zahtjev &elnika, sluzbenik, odnosno namjestenik duZan je dostaviti dokumente kao dokaz
opravdanosti kori$tenja placenog dopusta.

VIII. PLACA 1 DODACI NA PLACE

Clanak 27.
Za obavljeni rad sluzbeniku i namjesteniku opéine pripada placa, a za vrijeme opravdane
sprijeCenosti za rad pripada mu naknada place sukladno odredbama zakona, posebnog opceg
akta i ovog Pravilnika.



Sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo i na druga primanja utvrdena zakonom, posebnim
op¢im aktom, ovim Pravilnikom ili drugim propisom.

Clanak 28.
Pla¢u sluZbenika i namjestenika ¢ini osnovna plaéa i dodaci na osnovnu pladu.
Osnovna placa je umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je sluZbenik,
odnosno namjeStenik rasporeden i osnovice za izratun plade, uveéan za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnog staZa,
Dodaci na osnovnu placu su dodaci za poslove s posebnim uvjetima i druga uveéanja plade,
prvenstveno dodatak za uspje$nost na radu, koji se utvrduju posebnim aktima opéinskog
nacelnika.
Placa se isplacuje unatrag jedanput mjeseéno za protekli mjesec.
Sluzba je duZna na zahtjev sluzbenika ili namjeStenika ili temeljem meritorne rjeSidbe
nadleZnog subjekta izvrsiti uplatu obustava iz place (kredit, uzdrzavanje, ovrha i sl.).

Clanak 29.
Odluka o koeficijentima sloZenosti poslova radnog mjesta i Odluka o osnovici za obradun
plate donose se na temelju Zakona o platama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi.
Pla¢a utvrdena ovim Pravilnikom pripada sluzbeniku, odnosno namjesteniku za puno radno
vrijeme i redoviti u¢inak, odnosno za broj sati koje ostvari neposrednim radom.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku, kojemu je do odlaska u starosnu mirovinu ostalo najvise
jedna godina, ima pravo na placu prema dosadagnjem rjeSenju o rasporedu na radno mjesto,
ako je to za njega povoljnije.

Clanak 30.
Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad, u sluzbu se moZe primiti
vjezbenik sukladno Planu prijema u sluzbu.
Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjeZbenickog staza.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad, a imenuje ga proCelnik iz reda sluzbenika istoga
upravnog tijela, koji ima najmanje istu razinu obrazovanja kao vjezbenik.
Mentor za svoj rad ima pravo na naknadu, a odluku o tome donosi opéinski na¢elnik.
Za vrijeme trajanja vjezbenickog staZza vjezbenik ima pravo na 85 % plaée poslova radnog
mjesta najniZe sloZenosti njegove struéne spreme.

Clanak 31.

SluZbenici, odnosno namjestenici ostvaruju pravo na poseban dodatak:

1. za sate no¢nog rada 40 %,

2. za sate rada subotom 25 %,

3. za sate rada nedjeljom 35 %,

4. za sate rada na dane drzavnog blagdana i zakonom odredenih neradnih dana 150 % i

5. za sate prekovremenog rada 50 %.
Za prekovremeni rad sluzbenik ili namje$tenik moZe koristiti jedan ili vise slobodnih radnih
dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1:1,5 (1 sat prekovremenog rada
= 1 sat i 30 minuta redovnog sata rada)

Naknade

Clanak 32.
SluZbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu plaée kada je zbog razloga
predvidenih zakonom, ovim Pravilnikom i drugim propisom bio sprijeden raditi.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu pla¢e kao da je radio u sljedeéim
sluajevima:



koriStenja godisnjeg odmora,

koristenja placenog dopusta,

drzavnih blagdana utvrdenih zakonom,

struénog osposobljavanja na koje ga je uputio poslodavac,

izobrazbe 1

za vrijeme prekida rada do kojeg je doSlo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih
okolnosti za koje sluzbenik, odnosno namje$tenik nije odgovoran i iz razloga
predvidenih zakonom ili drugim propisom.

SANANE ol ol

Clanak 33.
Ako je sluzbenik, odnosno namjestenik odsutan s rada zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu
naknada plaée u visini 85% od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu neposredno ptije
nego je zapoceo koristiti bolovanje.
Naknada plaée zbog bolovanja koje se isplatuje na teret HZZO-a isplacuje se u visini koju
obracunava HZZO.
Naknada u 100% iznosu osnovne plaée pripada sluzbeniku i namjesteniku kad je na bolovanju
zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.
Ozljeda na radu je ona ozljeda sluzbenika, odnosno namjestenika nastala na radnom mjestu,
redovitom putu od stana do mjesta rada i obratno, na putu poduzetom radi izvrSavanja radnih
zadataka (sluzbeni put i sl.) i na putu poduzetom radi stupanja na rad, a koja je prouzro¢ena
neposrednim i kratkotrajnim mehanickim, fizikalnim ili kemijskim djelovanjem i koja je
uzroéno vezana uz obavljanje radnih zadataka.
Ozljedom na radu ne smatra se ona ozljeda sluzbenika, odnosno namjestenika koja je nastala
nakon napustanja radnog mjesta zbog obavljanja privatnih poslova.

Ostala materijalna prava sluZbenika i namjestenika

Clanak 34.
SluZbenik, odnosno namjestenik imaju pravo na regres, a visinu regresa odredit ¢e opéinski
nacelnik svojom odlukom sukladno financijskim moguénostima.
Regres se u istom iznosu ispla¢uje i sluZbenicima i namjestenicima koji rade nepuno radno
vrijeme.
Sluzbenik, odnosno namjestenik koji za kalendarsku godinu imaju pravo na razmjerni dio
godignjeg odmora imaju pravo na 50% iznosa regresa utvrdenog stavkom 1. ovog ¢lanka.
Isplata regresa izvrsit ¢e se u cijelosti jednokratno.

Clanak 35.
SluZbenici i namjestenici imaju pravo tijekom godine, sukladno financijskim mogu¢nostima
na:
- prigodnu nagradu za uskrsne blagdane 1
- prigodnu nagradu za boZiéne blagdane.
Vrijednost dara i iznos nagrade utvrduje se u visini neoporezivog dijela sukladno Pravilniku o
porezu na dohodak.

Clanak 36.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na otpremninu i to u sljede¢im situacijama:
1. ako je pretrpio ozljedu na radu, odnosno ako je obolio od profesionalne bolesti te nakon
zavrienog lije¢enja i oporavka ne bude vracen na rad i
2. ako odlazi u mirovinu.
Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na otpremninu u visini jedne trec¢ine prosjecne
mjeseéne place koju je ostvario u zadnja tri mjeseca prije prestanka sluzbe, za svaku navrSenu
godinu rada kod istog poslodavca.



Pomodi 5
Clanak 37.
U slu€aju smrti sluzbenika ili namjeStenika, dijete, suprug ili supruga ili roditelji umrlog
imaju pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa utvrdenog prema Pravilniku o porezu na
dohodak na dan isplate.
SluZbenik ili namjestenik takoder ima pravo na pomo¢:
- u slutaju bolovanja duzeg od 90 dana (godi$nje) u visini neoporezivog iznosa
utvrdenog prema Pravilniku o porezu na dohodak na dan isplate i
- za novorodeno dijete u visini neoporezivog iznosa utvrdenog prema Pravilniku o
porezu na dohodak na dan isplate.

Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

Clanak 38.
Za sluzbena putovanja sluzbeniku odnosno namjeSteniku pripada naknada prijevoznih
troSkova, dnevnice 1 naknada punog iznosa hotelskog ra¢una za spavanje sukladno odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak.
Sluzbeniku 1 namjeSteniku pripada pravo naknade za koriStenje privatnog automobila u
sluZbene svrhe u visini propisanoj Pravilnikom o porezu na dohodak.
Nalog za sluzbeno putovanje daje nacelnik ili pro¢elnik.
Na osnovi valjanog putnog naloga, podnosi se obraun troskova sluZzbenog putovanja i prilaze
valjana dokumentacija.
Visina pune dnevnice obracunava se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 12 —
24 sata, a pola dnevnice za vrijeme od 08-12 sati.
Obracun se mora podnijeti u roku od 5 dana od dana zavr$etka sluzbenog putovanja.
Uz obracun se podnosi i izvjesée o sluzbenom putovanju.
Za prijevoz tijekom sluZbenog puta moZe se koristiti prijevozno sredstvo navedeno u putnom
nalogu. TroSkovi prijevoza nadoknaduju se samo na temelju odgovaraju¢e dokumentacije
(cestarina, mostarina, prolaz kroz tunel, tramvaj, parkiranje i sl.).
Za sluzbeno putovanje moze se odobriti i koritenje vlastitog osobnog vozila, u najvisem
iznosu po km za koji se prema propisima ne placa porez.
Odobrenje daje nacelnik ili proéelnik.

Naknada troskova za prijevoz

Clanak 39.
Sluzbenik, odnosno namjestenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla
u visini troSkova prijevoza sredstvima javnog ili mjesnog linijskog prijevoza.
Ako na odredenom podru¢ju odnosno udaljenosti nema organiziranog prijevoza, naknada
troSkova prijevoza na posao i s posla utvrduje se u visini cijene prijevoza koja je utvrdena na
priblizno jednakim udaljenostima na kojima je organiziran prijevoz.

Jubilarne nagrade

Clanak 40.
Sluzbeniku, odnosno namjesteniku ¢ée se isplatiti jubilarna nagrada sukladno Pravilniku o
porezu na dohodak za ukupni radni staZ po navrenih:

10 godina radnog staza u visini od 300,00 eura,
15 godina radnog staza u visini od 360,00 eura,
20 godina radnog staza u visini od 420,00 eura,
25 godina radnog staza u visini od 480,00 eura,
30 godina radnog staza u visini od 540,00 eura,
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35 godina radnog staza u visini od 600,00 eura,
40 godina radnog staza u visini od 720,00 eura.

Osiguranje od nezgode

Clanak 41.
Sluzbenici, odnosno namjestenici su kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja za
vrijeme obavljanja sluzbe, kao i u slobodnom vremenu tijekom 24 sata, sukladno zakonskim
propisima.

Clanak 42.
SluZbenik i namjestenik moZe ostvariti potporu i u drugim nespomenutim slucajevima, na
poseban zahtjev i uz odobrenje opcinskog nadelnika, ukoliko se ispla¢uje u visini
neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

IX. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 43.
Povrede sluzbene duZnosti mogu biti lake i teSke.
Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se zakonom, a lake povredom zakonom i
Pravilnikom o unutarnjem redu.

Clanak 44.

Sluzbenik, odnosno namjestenik odgovara za po€injenu povredu sluzbene duZnosti u skladu

sa Zakonom i ovim Pravilnikom.

Lake povrede sluzbene duZnosti su:

1. udestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,

3. neuredno Suvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

4. neopravdan izostanak s posla jedan dan,

neobavjes¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprije¢enosti dolaska na rad u roku 24 sata

bez opravdanog razloga,

6. neizvrSenje ili nepravodobno izvrienje sluzbene obveze bez opravdanog razloga,

7. neovlasteno javno iznoSenje podataka o radu i poslovanju Opéine Pokupsko i
trgovackih drustava &iji je osnivad Opéina Pokupsko, putem drustvenih mreza ili
sredstava javnog priopavanja,

8. uznemiravanje javnosti i gradana Opéine Pokupsko neistinitim i poluistinitim
informacijama o radu tijela Op¢ine Pokupsko 1

9. ometanje drugih sluzbenika i namjestenika u obavljanju sluzbenih poslova Sto posebno
podrazumijeva neopravdano ili nepotrebno zadrZavanje u sluZbenim prostorijama u
kojima rade drugi sluzbenici op¢ine.

i

X. ZASTITA DOSTOJANSTVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 45.
Sluzbenik i namjestenik ima pravo na postovanje osobe i zastitu dostojanstva za vrijeme i u
svezi obavljanja poslova svog radnog mjesta.
Osobnost i dostojanstvo sluzbenika i namjestenika §titi se od uznemiravanja nadredenih,
suradnika i osoba s kojima sluzbenik i namjestenik redovito dolazi u doticaj u obavljanju
svojih poslova.
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U ostvarenju ovog prava sluzbenici i namjeStenici obvezuju se promicati odnose u duhu
tolerancije, razumijevanja i uvaZavanja dostojanstva druge osobe, te svako neZeljeno
ponaSanje 1 postupke kojim se takvi odnosi naruSavaju opisati, prepoznati, sprijeéiti i
sankcionirati.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 46.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Pokupsko (Glasnik Zagrebatke Zupanije, broj 08/20), Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Pokupsko (Glasnik Zagrebacke Zupanije, broj 12/20), Pravilnik o II. izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pokupsko (Glasnik
Zagrebacke Zupanije, broj 51/22), Pravilnik o III. izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pokupsko, (Glasnik Zagrebacke
Zupanije, broj 22/24), Pravilnik o IV. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Pokupsko (Glasnik Zagrebacke Zupanije, broj 25/25),
Pravilnik o V. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Pokupsko, (Glasnik Zagrebacke Zupanije, broj 23/26).

Clanak 47.
Sluzbenici 1 namjestenici zateéeni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja
na snagu ovog Pravilnika, bit ée rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.
RjeSenja o rasporedu sluZbenika i namjestenika u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka donijet
¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 48.
Prava, obveze i odgovornosti sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela koja nisu
regulirana ovim Pravilnikom ureduju se zakonom i na temelju zakona donesenim propisima.

Clanak 49.
Dodatak 1. Popis radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clanak 50.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Glasniku Zagrebacke Zupanije”.

OPCINSKI NACELNIK
Bozidar Skrinjari¢
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DODATAK 1. POPIS RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: 1

Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Razina potkategorije: //
Klasifikacijski rang: 1

Poslovi i zadade

Broj/podbroj | Grupa poslova i zadaéa/poslovi i zadace Postotak

1. | Rukovodni poslovi 15%
I.1. | organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu
sa zakonom i drugim propisima
1.2. | vodi brigu o materijalno-tehni¢kim pretpostavkama poslovanja
1.3. | brine o zakonitom i uéinkovitom radu Jedinstvenog upravnog
odjela u odnosu na obveze nacelnika i Opéinskog vijeca,

I1. | Pravni i njima sli¢ni poslovi 23%
I1.1. | donosi akte u okviru svojih ovlaStenja,
I1.2. | izraduje sve ugovore koje sklapa op€ina,
11.3. | obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave,
I1.4. | rjeSenjem odlucuje o prijmu u sluzbu i prestanku sluzbe,
rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela,
I1.5. | donosi rjeSenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela,
I1.6. | izraduje opce akte koje donose nacelnik, Opéinsko vije€e 1 radna
tijela Opéinskog vijeca,
I1.7. | zastupa, po punomo¢i nadelnika, Opéinu Pokupsko pred
pravosudnim i upravnim tijelima,
11.8. | provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja,
I1.9. | prati propise s podruéja koja su u nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela te predlaZe i donosi prijedloge akata u svezi s
njegovim radom,
11.10. | pomaze nadelniku u donoSenju odluka iz njegovog djelokruga,
I1.11. | izraduje nacrte svih akata koje donose nacelnik i Opéinsko vijece,

ITI. | Poslovi za opéinske organe i tijela 25%
III.1. | prati stanje cjelokupne problematike u Jedinstvenom upravnom
odjelu, vrsi analizu stanja i daje prijedloge za poboljSanje rada,
I11.2. | vrsi poslove tehni¢ke korespondencije za nacelnika i priprema
nacrte dopisa pismena koja Salje nacelnik,

II1.3. | skrbi o rasporedu koristenja radnih prostorija Op¢ine Pokupsko te
reprezentativnim potrebama nacelnika,

I11.4. | priprema materijale za sjednice Op¢inskog vijeca, radnih tijela
Opcinskog vijeca i mjesnih odbora,

IV. | Sluzbenicki odnosi 17%
IV.1. | koordinira rad sluZbenika i namje$tenika unutar odjela, organizira
medusobnu suradnju i prema potrebi sa vanjskim tijelima,
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IV.2. | obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjes$tenika Jedinstvenog
upravnog odjela,

IV.3. | rasporeduje radne zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela te
daje upute za rad,

IV 4. | brine o poslovima koji se odnose na drustveni standard sluzbenika
1 namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela,

V. | Informiranje 5%
V.1. | vr8i poslove prijama i razgovora sa strankama s kojima je
sprijeen razgovor obaviti nacelnik,

VI. | Mjesna samouprava 5%
VI.1. | izraduje akte koje donose mjesni odbori,
VII. | Ostalo 10%

VIL.1 | brine se o aZuriranju sadrZaja na web stranici Opc¢ine Pokupsko
najmanje jednom tjedno i brine o kvaliteti i o to¢nosti objavljenih
informacija,

VIL.2. | obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij

b) Struka: pravna, ekonomska ili druga iz podru¢ja humanisti¢kih znanosti
¢) Radno iskustvo: najmanje 1 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima
d) Potrebno stru¢no znanje: poloZen drzavni ispit II. razine

e) Posebna znanja, sposobnosti i vjestine: organizacijske i rukovodne sposobnosti,
poznavanje jednog stranog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu, vozacka dozvola B
kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljutuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanju strateskih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnost koji ukljuCuje samostalnost u radu i odluéivanju o najsloZenijim
strunim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE
Stalna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI [ UTIECAI NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravijadku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu
provedbu.
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2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: 11

Potkategorija: visi struéni suradnik
Razina potkategorije: //

Klasifikacijski rang: 6

Poslovi i zadace

| Broj/podbroj | Grupa poslova i zadaca/poslovi i zadace Postotak
I. | Administrativni poslovi
I.1. | Izraduje nacrte akata iz djelokruga pripreme i prijave na 70%
natjecaje,
1.2. | pie i provodi prijave na natjeaje od Zupanije i ostalih institucija,
1.3. | priprema razvojne dokumente za op¢inu, analizira javnu politiku
na EU i nacionalnoj razini koje su povezane s razvojnim
projektima,
I.4. | osmisljava i provodi edukacije i treninge o fondovima, zakladama
i drugim institucijama te odgovara na upite 0 mogucnostima
| financiranja projekata iz fondova i sl.,
I.5. | komunicira i suraduje s klijentima, partnerima i nadleznim
tijelima,
I1. | Ostalo
II.1. | proudava, stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja slozenih pitanja i 30%
problema iz podru¢ja nacionalnih politika, strategija i programa iz
| podrucja djelokruga op¢ine,
I1.2. | prati i prou¢ava medunarodne propise i dokumente iz podrucja
pisanja i /ili provedbe projekta financiranih iz EU fondova te
sudjeluje u izradi prijedloga uskladivanja nacionalnih propisa i
dokumenata s medunarodnima,
I1.3. | priprema i izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale,
I1.4. | prati, procjenjuje, evaluira i provodi programe i projekte iz
| djelokruga rada,
IL5. | provodi i ocjenjuje natje€aje opéine, obavlja druge poslove vezane
uz prijave na natjecaje koji su od interesa op¢ine,
I1.6. | obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: sveuéilidni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij

b) Struka: ekonomska, pravna ili druga iz podru¢ja humanistickih znanosti

¢) Radno iskustvo: najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

d) Potrebno stru¢no znanje: polozen drzavni ispit IL. razine
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e) Posebna znanja, sposobnosti i vjeStine: poznavanje rada na raéunalu i poloZen
vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar
upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluZzbenika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

3.  VISI __REFERENT _ZA  PRORACUN, FINANCIJE, ISPLATE 1
RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: 111

Potkategorija: visi referent

Razina potkategorije://
Klasifikacijski rang: 9

Poslovi i zadade

Broj/podbroj | Grupa poslova i zadacéa/poslovi i zadade Postotak

I. | Financijsko — racunovodstveni poslovi 40%
I.1. | obavlja poslove izrade proracuna, polugodisnjeg i godisnjeg
obracuna i programa u skladu s financijsko ra¢unovodstvenim
propisima,

IL. | Izrada, donoSenje i praéenje proracuna i proraunskih akata | 25%
I1.1. | sastavlja godi$nji Plan nabave Opéine Pokupsko,
I1.2. | samostalna izrada financijskih izvjestaja kako godisnjih tako i
periodi¢nih izvjestaja propisanih zakonima RH,
I1.3. | izrada statisti¢kih izvjestaja i suradnja sa drZavnim financijskim
institucijama,
I1.4. | uskladivanje internih raunovodstvenih postupaka i procesa te
njihova provedba, sa zakonskom regulativom,
IL.5. | poslove likvidature, blagajne, obraduna pla¢a i materijalno
financijsko poslovanje,

III. | Financijska kontrola i nadzor 15%
III.1. | obavlja poslove platnog prometa, poslove obraduna i isplate plaée
i drugih naknada po osnovi radnog odnosa,
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I11.2. | poslovi vezani uz kontrolu Izjave o fiskalnoj odgovornosti
proracunskih korisnika,

I11.3. | poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti 1
pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,
kontrola Izjava o fiskalnoj odgovornosti iz podru¢ja druStvenih
djelatnosti, vatrogastva i Izjava trgovackih drustava u vlasnistvu
optine,

I11.4. | poslovi voditelja za financijsko upravljanje i kontrole, poslovi
vezani uz uspostavu i razvoj financijskog upravljanja i kontrola,
predlaganje mjera za unapredenje financijskog poslovanja op€ine i
koordiniranje aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i
kontrole te vodenje brige o nadelima dobrog financijskog
upravljanja,

I11.5. | kontrola koristenja prora¢unskih sredstava i stru¢na pomo¢
drugima za obavljanje kontrole na licu mjestu,

I11.6. | pruzanje pomo¢i &elniku proracuna na uspostavi, provedbi i
razvoju prikladnog, u¢inkovitog 1 djelotvornog sustava
financijskog upravljanja i kontrola u opéini u skladu sa zakonskim
obvezama, o

I11.7. | sudjelovanje u provjeravanju i preispitivanju vjerodostojnosti,
svrhovitosti 1 zakonitosti financijskih transakcija i procesa u

op¢ini,
IV. | Poslovi strateskog i drugog planiranja 5%
V. | Gospodarenje nekretninama 5%

V.1. | aZuriranje i vodenje evidencije i potrebne dokumentacije o
imovini opéine iz svog djelokruga,

VL. | Ostalo 10%
VI.1. | obavlja raGunovodstveno-knjigovodstvene poslove,
VI1.2. | obavljanje i drugih poslova koji su mu stavljeni u nadlezZnost od
procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij

b) Struka: ekonomska
¢) Radno iskustvo: najmanje 1 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima
d) Potrebno stru¢no znanje: polozen drZavni ispit II. razine

¢) Posebna znanja, sposobnosti i vjeStine: rad na radunalu, poznavanje jednog stranog
jezika, vozacka dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.
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STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ 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.

4. VODITELJ PROJEKTA ZAZELI — VISI REFERENT

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: 111

Potkategorija: visi referent

Razina potkategorije: //

Klasifikacijski rang: 9

Poslovi i zadace

Broj | Grupa poslova i zadaéa/poslovi i zadacée Postotak
I. | Organizacijska, funkcionalna i tehnicka provedba projekta, izvjeStavanje i | 45%
komunikaciju sa partnerima i svim sudionicima projekta, promocija
projekta u medijima, kontrolu rada zaposlenih Zena, osiguravanje
strateSkog fokusa projekta i ciljeva,
II. | Sastavljanje narativnih i financijskih izvje$ca, praéenje projekta i 30%
sudjelovanje u svim fazama provedbe, pracenje financijskih transakcija.
III. | Izvje$¢ivanje i komunikacija za PT2 20%
IV. | obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a)

b)
¢)
d)
e)

Stupanj obrazovanja: sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij

ili strué¢ni kratki studij
Struka: ekonomska, drustvena
Radno iskustvo: najmanje 1 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Potrebno strucno znanje: polozen drZavni ispit II. razine

Posebna znanja, sposobnosti i vjestine: rad na radunalu, poznavanje jednog stranog

jezika, vozacka dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje
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upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti

upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE

Stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

5. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: 11T

Potkategorija: Referent
Razina potkategorije: //

Klasifikacijski rang: 11

Poslovi i zadace

sudjeluje u otpremi saziva i materijala za sjednice Op¢inskog
vijeéa i radnih tijela, obavlja poslove izrade jednostavnijih
upravnih i drugih akata i dopisa, prati rad sjednica i izraduje
zapisnike na sjednicama Op¢inskog vijeca i radnih tijela, obavlja
poslove vezane uz tonsko snimanje sjednica Opéinskog vijeca i
radnih tijela, vodi evidenciju op¢ih i drugih akata koje donosi
Op¢insko vijece,

Broj/podbroj | Grupa poslova i zadaéa/poslovi i zadace Postotak
I. | Administrativni poslovi

I.1. | vodi urudZbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, 5%

knjigu poste i ostale pomoéne evidencije potrebne za uredsko
- poslovanje,

[.2. | obavlja prijem i upisivanje akata u propisane ofevidnike te 5%
otpremu akata,

1.3. | vodi propisane o€evidnike o aktima u uredskom poslovanju, 5%

1.4. | obavlja poslove u vezi €uvanja, koristenja i izlu€ivanja arhivskogi | 5%
registraturnog gradiva te brine o organizaciji arhive u skladu sa
zakonskim i drugim propisima,

1.5. | otvara, zaprima, pregledava, razvrstava i otprema poStu, 4%

1.6. | preuzima, rasporeduje i dostavlja predmete prema internim 3%
dostavnim knjigama,

1.7. | sudjeluje u pripremi sjednica Opéinskog vijeca i radnih tijela, 10%
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L.8. | sudjeluje u pripremi akata za objavu u sluzbenom glasilu i objave | 3%
na druge nacine, sreduje i ¢uva izvornu dokumentaciju Op¢inskog
vije€a i radnih tijela,

L.9. | sudjeluje u pripremi za dostavu akata Opcinskog vije¢a na 5%
nadleZni postupak tijelima drZzavne uprave radi nadzora,
1.10. | sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz pripremu potrebnih 5%

akata sluzbeniku odnosno osobi odredenoj za informiranje, a radi
| ostvarivanja prava na pristup informacijama,

I.11. | obavlja uredske poslove za opéinskog naéelnika i predsjednika 5%
Op¢inskoga vijeca,
[.12. | daje gradanima osnovne informacije, 5%

I1.13. | vodi brigu o potrebi nabave te vodi evidencije potrosnje uredskog | 5%
materijala, reprezentacije i sredstava za Ciscenje,

1.14. | vodi evidenciju putnih radnih listova, putnih naloga i drugih 5%
potrebnih evidencija,
I.15. | vodi brigu o ¢uvanju i uporabi sluzbenih pecata i Stambilja 10%

op¢inskog nacelnika i Opéinskog vije¢a i odgovara za njih,
obavlja poslove prijepisa za sva upravna tijela,

I.16. | vodi biljeske za sva upravna tijela, vodi potrebne evidencije za 5%
sva upravna tijela,

[.17. | vodi personalne dosjee svih zaposlenih u opéinskoj upravi i
zajedno s proc¢elnikom izraduje akte vezane uz prava iz radnih

odnosa svih zaposlenih u opéinskoj upravi, vodi evidenciju 5%
koriStenja godi$njih odmora za sve zaposlene,
II. | Ostalo
I1.1. | Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: srednja struéna sprema

b) Struka: ekonomska, tehnicka ili druga iz podru¢ja humanisti¢kih znanosti
¢) Radno iskustvo: najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

d) Potrebno stru¢no znanje: poloZen drzavni ispit I. razine, poloZen stru¢ni ispit za
djelatnika u pismohrani

e) Posebna znanja, sposobnosti i vjeStine: poznavanje rada na ratunalu i poloZen vozacki
ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIIE
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.
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STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ] NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

6. REFERENT ZA EU PROJEKTE

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: 11

Potkategorija: referent

Razina potkategorije: //
Klasifikacijski rang: 11

Poslovi i zadade

Broj/podbroj | Grupa poslova i zadaca/poslovi i zadace Postotak
I. | Administrativni poslovi
I.1. | izraduje nacrte akata iz djelokruga pripreme i prijave na 15%
natjecaje,

I1.2. | pise i provodi prijave na natjeCaje od Zupanije i ostalih institucija, | 15%

1.3. | priprema razvojne dokumente za op¢inu, analizira javnu politiku | 5%
na EU i nacionalnoj razini koje su povezane s razvojnim
projektima,

1.4. | osmiSljava i provodi edukacije i treninge o fondovima, zakladama | 5%
i drugih institucija i odgovara na upite o0 moguénostima
financiranja projekata iz fondova i sl.,

I.5. | komunicira i suraduje s klijentima, partnerima i nadleznim 5%
tijelima,
I1. | Ostalo
II.1. | proudava, struéno obraduje i predlaze rjeSenja za pitanja i 20%

probleme iz podrugja nacionalnih politika, strategija i programa iz
podruéja djelokruga opéine,

I1.2. | prati i proutava medunarodne propise i dokumente iz podrucja 10%
pisanja i /ili provedbe projekata financiranih iz EU fondova te
sudjeluje u izradi prijedloga uskladivanja nacionalnih propisa i
dokumenata s medunarodnima,

11.3. | priprema i izraduje elaborate i druge stru¢ne materijale, 5%
I1.4. | prati, procjenjuje, evaluira i provodi programe i projekte iz 10%
djelokruga rada,

I1.5. | provodi i ocjenjuje natjeaje opCine, obavlja druge poslove vezane | 5%
uz prijave na natjeaje koji su od interesa opéine,

I1.6. | obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: srednja struéna sprema
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b) Struka: ekonomska, tehnicka ili druga iz podru¢ja humanisti¢kih znanosti
¢) Radno iskustvo: najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
d) Potrebno stru¢no znanje: poloZen drzavni ispit L. razine

¢) Posebna znanja, sposobnosti i vjeStine: poznavanje rada na ra¢unalu i poloZen
vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj slozenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE
Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECA] 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.

7. REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: II1

Potkategorija: referent

Razina potkategorije: //
Klasifikacijski rang: 11

Poslovi i zadacde

Broj | Grupa poslova i zadaca/poslovi i zadace Postotak

I. | obavlja nadzor nad primjenom Zakona o komunalnom gospodarstvu, 20%
odluka i akata kojima se regulira komunalni red, izdaje rjeSenja i druge
akte kojima nareduje fizi¢kim i pravnim osobama radnje u svrhu
odrZavanja komunalnog reda te vodi evidencije poduzetih radnji u
postupku nadzora nad komunalnim redom u opéini,

II. | nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalnu djelatnost, 5%

III. | obavlja redovnu kontrolu i pregled nerazvrstanih cesta, poljskih puteva i 5%
javnih povrS$ina, te poduzima i pokrece potrebne mjere i postupke vezano
uz izvrseni pregled i kontrolu,

IV. | napla¢uje mandatne kazne i predlaZe pokretanje prekr$ajnog postupka, 10%
V. | izri¢e usmene i izdaje pismene opomene, 10%
VI. | pribavlja i dostavlja podatke radi aZzuriranja evidencije obveznika 5%
komunalne naknade za pravne i fiziCke osobe,
VII. | vodi brigu o ispravnom funkcioniranju komunalne infrastrukture na 5%

podrucju opéine i predlaze popravke u slu¢aju nastanka kvara,
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VIIL. | vodi evidenciju o proved_bi i potrebi odrZavanja javne rasvjete na 5%
podrudju opcine,

IX. | usluéaju kvarova na opremi, uredajima ili instalacijama na objektima 5%
u vlasni$tvu opéine obavjestava opéinskog nacelnika i proc¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela te sukladno uputi organizira otklanjanje

kvarova,
X. | nadzire koriStenje javnih povrSina, 5%
XI. | obavlja poslove provedbe nadzora vezano za provedbu propisa 5%

i op¢ih akata kojima se ureduju uvjeti i nacin drZanja kuénih
ljubimaca i nagin postupanja s napustenim i izgubljenim Zivotinjama.

XII. | rjeSava po prijavama gradana vezano za poslove iz djelokruga 5%
komunalnog redarstva, napustenih i izgubljenih Zivotinja i leSina
te oSteenja na nerazvrstanim cestama,

XIII. | suraduje u radu sa predstavnicima mjesnih odbora, 5%

XIV. | obavljai druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: srednja struna sprema

b) Struka: tehni¢ka, gradevinska, ekonomska ili upravna struka
¢) Radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
d) Potrebno struéno znanje: poloZen drzavni ispit I. razine

¢) Posebna znanja, sposobnosti i vjestine: poznavanje rada na raunalu, vozacka
dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI [ UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

8. ASISTENT NA PROJEKTU ZAZELI - REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: III
Potkategorija: referent
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Razina potkategorije: //
Klasifikacijski rang: 11

Poslovi i zadaée

Broj | Grupa poslova i zadala/poslovi i zadale Postotak
L identifikacija Zena 1 krajnjih korisnika, 40%
II. promocija projekta, distribucija letaka i plakata, 30%
1. nabava i podjela sredstava za higijenu i ostalo, 20%
IV. obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: srednja struéna sprema

b) Struka: ekonomska, tehnicka
¢) Radno iskustvo: najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
d) Potrebno struéno znanje: poloZen drzavni ispit I. razine

e) Posebna znanja, sposobnosti i vjestine: poznavanje rada na raunalu i poloZen
vozacki ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

9. REFERENT ZA PRORACUN, FINANCIJE, ISPLATE I RACUNOVODSTVENE
POSLOVE

Broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: 111

Potkategorija: Referent
Razina potkategorije: //
Klasifikacijski rang: 11
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Poslovi i zadade

procelnika

Broj/podbroj | Grupa poslova i zadaéa/poslovi i zadaée Postotak
I. | Financijsko — racunovodstveni poslovi 40%
I.1. | sudjelyje u izradi proracuna, polugodi$njeg i godiSnjeg obracuna i
programa, u skladu s financijsko raunovodstvenim propisima
I1. | Izrada, donoS$enje i praéenje prorauna i proracunskih akata | 25%
I1.1. | sastavlja godi$nji Plan nabave op¢ine Pokupsko,
I1.2. | izrada financijskih izvjestaja kako godi$njih tako i periodi¢nih
izvjestaja propisanih zakonima RH,
I1.3. | izrada statisti¢kih izvjeStaja i suradnja sa drZavnim financijskim
institucijama,
IL.4. | uskladivanje internih ra¢unovodstvenih postupaka i procesa te
njihova provedba, sa zakonskom regulativom
I1.5. | poslove likvidature, blagajne, obracuna placa i materijalno
financijsko poslovanje,
I11. | Financijska kontrola i nadzor 15%
I11.1. | obavlja poslove platnog prometa, posiove obracuna i isplate place
i drugih naknada po osnovi radnog odnosa ,
I11.2. | poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti
proradunskih korisnika
I11.3. | poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,
kontrola Izjava o fiskalnoj odgovornosti iz podruéja drustvenih
djelatnosti, vatrogastva i Izjava trgovackih drustava u vlasniStvu
Opcine
I11.4. | poslovi Voditelja za financijsko upravljanje 1 kontrole, poslova
vezanih uz uspostavu i razvoj financijskog upravljanja i kontrola,
predlaganje mjera za unapredenje financijskog poslovanja Opcine
i koordiniranje aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i
kontrole, te vodenje brige o nadelima dobrog financijskog
upravljanja
I11.5. | kontrola koriStenja proracunskih sredstava i stru¢na pomo¢
drugima za obavljanje kontrole na licu mjestu
I11.6. | pruzanje pomo¢i ¢elniku proraduna na uspostavi, provedbi i
razvoju prikladnog, u¢inkovitog i djelotvornog sustava
financijskog upravljanja i kontrola u Op¢ini u skladu sa
zakonskim obvezama
I11.7. | sudjelovanje u provjeravanju i preispitivanju vjerodostojnosti,
svrhovitosti i zakonitosti financijskih transakcija i procesa u
Op¢ini
IV. | Poslovi strateskog i drugog planiranja 5%
V. | Gospodarenje nekretninama 5%
V.1. | azuriranje i vodenje evidencije i potrebne dokumentacije o
imovini Opéine iz svog djelokruga
VI. | Ostalo 10%
VI.1. | obavlja raéunovodstveno-knjigovodstvene poslove,
VI.2. | obavljanje i drugih poslova koji su mu stavljeni u nadleznost od
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj ebrazovanja: srednja stru¢na sprema

b) Struka: ekonomska
¢) Radno iskustve: najmanje 1 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima
d) Potrebno struc¢no znanje: poloZen drZavni ispit I. razine

¢) Posebna znanja, sposobnosti i vjeStine: rad na raCunalu, poznavanje jednog stranog
jezika, vozacka dozvola B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIE
Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

10. ADMINISTRATIVNI REFERENT U OBJEKTU DVD POKUPSKO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom
mjestu Kategorija: 11
Potkategorija: Referent
Razina potkategorije: -
Klasifikacijski rang: 11

Poslovi i zadade

Broj/podbrojiGrupa poslova i zadaéa/poslovi i zadacée Postotak
I.| Administrativni poslovi

1.1. [Vodi evidenciju o davanju na kori$tenje objekta DVD-u Pokupsko i 20%
organizacijama civilnog drustva

I.2. |Zaprima zahtjeve za kori$tenje objekta 10%

1.3. [Sastavlja ugovore o privremenom koristenju objekta 10%

1.4. [Obavlja predaju prostora i opreme u prostoru na koristenje te 10%
kontrolu nakon kori$tenja

1.5. |[Otvara, zaprima, pregledava, razvrstava i otprema postu, 5%
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1.6. [Obavlja uredske poslove vezane uz suradnju s vatrogasnim 5%

drustvom
1.7. Daje gradanima i korisnicima objekta osnovne informaciie, 5%
I.8. [Vodi brigu o potrebi nabave, te vodi evidencije potrosnje 5%
uredskog materijala, reprezentacije i sredstava za ¢is¢enje,
1.9. | Vodi evidenciju putnih radnih listova, putnih naloga i drugih 5%
potrebnih evidencija,
1.10. | Primanje telefonskih poziva, odgovaranje na e-mailove i druge 5%
oblike komunikacije
I.11. | Docekivanje posjetitelja i gostiju 5%

[.12 [Suradnja i pruzanje informacija tijelima Opéine Pokupsko na zahtjev 5%

1.13,Organizacija sastanaka i drugih dogadanja 5%
11|Ostalo
II. 1.Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: srednja stru¢na sprema

b) Struka: ekonomska, tehni¢ka ili druga iz podru¢ja humanisti¢kih znanosti
¢) Radno iskustvo: najmanje 1 godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima
d) Potrebno stru¢no znanje: poloZzen drzavni ispit I. razine

e) Posebna znanja, sposobnosti i vjeStine: poznavanje rada na ra¢unalu i poloZen vozacki
ispit B kategorije

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI
Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACIJE
Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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11. DOMAR
Broj izvrsitelja:1

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija: IV

Potkategorija: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 1

Klasifikacijski rang:11

Poslovi i zadadée

Broj | Grupa poslova i zadala/poslovi i zadace Postotak
L. brine se o odrZavanju opéinske zgrade i objekata u vlasnistvu 50%
opdéine,
IL. obavlja pomoéne gradevinske radove, 15%
II1. brine o odrZavanju radnih strojeva i opreme za odrZavanje javnih | 10%
povrsina,
IV. obavlja poslove odrZavanja i ¢iS¢enja javnih zelenih povrSina, 5%
V. obavlja poslove sadnje 1 odrzavanja zelenila i cvijeca na javnim 5%
povrinama,
VL obavlja poslove odrZavanja i ¢iS¢enja ostalih javnih povrSina, 5%
VIL obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

a) Stupanj obrazovanja: srednja stru¢na sprema

b) Struka: tehnicka, industrijska, obrtnic¢ka ili druga

¢) Posebna znanja, sposobnosti i vjestine: vozacka dozvola za poljoprivredne radne
strojeve, poznavanje rada na strojevima na motorni benzinski pogon za odrZavanje
hortikulture

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehni€kih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehni¢kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu pravila struke.

12. DJELATNIK NA POSLOVIMA ODRZAVANJA OBJEKTA DVD POKUPSKO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija radnog mjesta: IV
Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik 11. potkategorije
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Razina potkategorije: 2
Klasifikacijski rang: 13

Poslovi i zadaée

Broj/};odbroj ”Grupa poslova i zadaca/poslovi i zadace Postotak

I.| Poslovi ¢iSéenja i odrzavanja

L1. |Odrzavanje i €iS¢enje unutarnjeg prostora objekta DVD Pokupsko [90%

I1.2. [Vodenje rauna o servisnim rokovima i opremi
I1.Ostalo

_10%

I1. 1./Obavlja ostale poslove po nalogu procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

Stupanj obrazovanja: niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje jednostavne i standardizirane pomocéno-tehnicke
poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

13. DJELATNIK NA POSLOVIMA ODRZAVANJA OKOLISA DVD POKUPSKO

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija radnog mjesta: IV

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 13

Poslovi i zadade

Broj/podbroj G;'upa poslova i zadaéa/poslovi i zadace Postotak

I.| Poslovi ¢iSéenja i odrZzavanja

L1 [Ko$nja trave, obrezivanje zbunja, odrzavanje prometnih povrsina 90%
u okviru objekta DVD Pokupsko

1.2. [Vodenje rauna o servisnim rokovima i opremi
I1/Ostalo
I1. 1.0bavlja ostale poslove po nalogu pro¢elnika 10%
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

Stupanj obrazovanja: niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupan; slozenosti posla koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

14. SPREMAC/ICA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija radnog mijesta: [V

Potkategorija radnog mjesta: Namjestenik II. potkategorije
Razina potkategorije: 2

Klasifikacijski rang: 13

Poslovi i zadacée

Broj/podbroj | Grupa poslova i zadaéa/poslovi i zadacde Postotak

I. [ Poslovi ¢iS¢enja i odrzavanja 90%

I.1. | ¢iS¢enja prostorija i opreme uredskih prostora opéinske uprave,

L2. | obavlja poslove &iS¢enja i odrzavanja prostora u zgradi opéine
Pokupsko, obavlja poslove ¢is¢enja ostalih prostora u vlasnistvu
Opcine

I1. | Ostalo 10%

IL1. | obavlja ostale poslove po nalogu proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta

STRUCNO ZNANJE

Stupanj obrazovanja: niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA
Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke
poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA
Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.
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