Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. i 4. a u vezi sa stavkom 5. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08 i
61/11), na prijedlog procelnice Upravnog odjela, op¢inski nacelnik Opéine Klostar Ivanié
dana 09.01. 2015. godine donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE KLOSTAR IVANIC

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znac¢aja za rad
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klostar Ivani¢ (u nastavku teksta: Jedinstveni upravni
odjel).

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Odlukom o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Klostar Ivani¢ i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u
potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluzbe navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

Il. USTROJSTVO UPRAVNIH TIJELA OPCINSKE UPRAVE

Clanak 4.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji red Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Klostar
Ivanié, broj potrebnih zaposlenika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadataka sa
stru¢nim uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova.

1.  UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.
Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara nacelniku.

Clanak 6.
Sluzbenici, odnosno namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i
drugim propisima, op¢im aktima Op¢ine Klostar Ivani¢, pravilima struke te uputama
proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela.



V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.
Sluzbenik, odnosno namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako
ispunjava opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni stru¢ni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnoga stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim zakonom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
Postupak prijama u sluzbu i rasporeda na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.
Stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruza Jedinstveni upravni odjel.
Nacelnik daje prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta prijemom sluzbenika u sluzbu,
odnosno prijemom namjestenika u radni odnos, u skladu s vaze¢im planom prijma u sluzbu.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta (sadrzi elemente propisane
Uredbom) i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu:

Clanak 10.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja,
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima ili namjeStenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir
trenutne potrebe 1 prioritete sluzbe.

VL.  VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 11.
U upravnom postupku postupa sluzbenik, u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjesavanje 0 upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje 0 upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

VIl.  RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 12.
Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
nacelnik, nakon savjetovanja s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.



Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediste opéinske uprave te na web
stranici Op¢ine Klostar Ivanic.

Clanak 13.
Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika te naznaka
poslova koje obavljaju.

Clanak 14.
Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se ustanovljavanjem knjige prituzbi koja se
nalazi u hodniku zgrade u sjediStu op¢inske uprave, neposrednim komuniciranjem s
ovlasStenim predstavnicima Jedinstvenog upravnog odjela i putem elektronicke poste.

VIIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, laka povreda sluzbene duznosti je
i 0sobito blagi slu¢aj djela koje sadrzava obiljezje neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, ako osoba ovlastena za pokretanje postupka zbog teske povrede
sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokrenuti postupak zbog teske povrede sluzbene
duznosti.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna
mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin propisan zakonom.
Sluzbenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrZzane u rjeSenjima o
rasporedu vazeé¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela Op¢ine Klostar Ivani¢, KLASA: 118-01/10-01-01, URBROJ: 238/14-03-10-
01 od 14.12.2010., sa svim izmjenama i dopunama.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a biti ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i Opcine
Klostar Ivanic.

KLASA: 118-01/15-01-01

URBROJ: 238/14-02/01-15-01
Klostar Ivanié¢, 09.01.2015.

REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBACKA ZUPANUA
OPCINA KLOSTAR IVANIC
OPCINSKI NACELNIK
Nacdelnik:
Zeljko Filipovié



JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE KLOSTAR IVANIC

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

R. | Naziv radnog mjesta Potrebno stru¢no znanje | Opis poslova radnog mjesta Protek Broj
br. vremena izvrsi-
na telja
poslovima
1. | Proécelnik Jedinstvenog | Magistar pravne struke Rukovodi radom Jedinstvenog
upravnog odjela odnosno VSS, najmanje | upravnog odjela (u daljnjem 1
pet godina radnog tekstu JUO), 5%
iskustva na Planira,organizira, koordinira i
I Glavni 1. odgovaraju¢im kontrolira rad unutar JUO, 5%
rukovoditelj poslovima, Osigurava zakonit rad i brine za
organizacijske izvrSavanje radnih zadataka i
sposobnosti i obveza JUO, 5%
komunikacijske vjestine | Rasporeduje radne zadatke
potrebne za uspjesno unutar JUO, daje upute za rad
upravljanje upravnim sluzbenicima i namjestenicima
tijelom, poloZzen drzavni | te obavlja nadzor nad njihovim
stru¢ni ispit, poznavanje | radom, 5%
rada na osobnom Brine o pravodobnom
racunalu, potvrda o dostavljanju izvje$¢a nadleznim
zavrSenom tijelima, 5%
specijalistickom Pokrece inicijativu i daje
programu izobrazbe u prijedloge Opéinskom nacelniku
podrucju javne nabave za unapredenje rada i
izdane od nadleznog organizaciju JUO, 5%
ministarstva Brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju
sluzbenika, 5%
Priprema nacrte ugovora, 5%
Priprema prijedloge opc¢ih akata
koje donosi opéinsko vijeée i
op¢inski nacelnik te sastavlja
provedbene i pojedina¢ne akte
na temelju donesenih odluka 10%
Obavlja struénu pripremu i
obradu sjednica opc¢inskog
vijeca, 5%
sudjeluje u rjesavanju slozenih
pitanja u radu odjela, 5%
vodi upravni postupak i rjeSava
u upravnim stvarima u zakonom
odredenim podrucjima, kao i u
podru¢jima koja nisu u opisu
poslova ostalih sluzbenika, 5%
priprema nacrte op¢ih akata i 5%
rjeSenja koje donosi Jedinstveni
upravni odjel u izvrSavanju
op¢ih akata, 5%

suraduje s drzavnim i
zupanijskim tijelima,
ustanovama i udrugama iz
oblasti drustvenih djelatnosti,
odgoja i obrazovanja, kulture i




sporta te socijalne skrbi u
ostvarivanju prava gradana,
priprema akte u gospodarenju
nekretninama u vlasnistvu
/korisnistvu opéine,

obavlja poslove vezane uz
postupke javne nabave,
opsluzuje izradivaca web
stranica,

obavlja i druge poslove u skladu
sa pozitivnim zakonskim
propisima i po nalogu op¢inskog
nacelnika.

5%

5%

5%

2%

3%

5%

Visi referent za
pravne poslove

Visi referent

9.

Sveucilisni prvostupnik
ili struéni prvostupnik
upravne struke, najmanje
jedna godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima, polozen
drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na
racunalu

Priprema i izraduje akte sa
sjednica Op¢inskog vijeca i
njegovih radnih tijela;

Prati rad sjednica Opcinskog
vijeca;

Pruza sve potrebne
administrativno-tehnic¢ke usluge
Op¢inskom nacelniku i
Op¢éinskom vijecu;

Obavlja struéne poslove
pripreme dokumentacije za
raspolaganje poljoprivrednim
zemljistem u vlasniStvu RH na
podrucju Opéine Klostar Ivanic,
vodi propisane evidencije,
provedbu u zemljisno-knjiznom
odjelu Op¢inskog suda u Ivani¢
Gradu,

prati provedbu obrocne otplate
kupovne cijene odnosno naplate
zakupnina, suraduje s
Agencijom za poljoprivredno
zemljiSte u okviru njene
nadleZnosti,

prati natjecaje, te izraduje
programe i prijave po
raspisanim natjecajima za
dodjelu sredstava iz drzavnog i
zupanijskog proracuna,
priprema i provodi natjeCaje za
raspolaganje nekretninama u
vlasnistvu Opcine Klostar
Ivani¢,

obavlja imovinsko pravne
poslove,

sudjeluje u izradi projekata i
programa od vaznosti za razvoj
Op¢ine,

sudjeluje u postupcima dodjele
koncesija,

izraduje prijedloge ugovora i
sporazuma koje opc¢ina sklapa s
pravnim i fizickim i pravnim
osobama,

sudjeluje u postupku prijava i
sudjelovanja naknada u slucaju
elementarnih nepogoda,

10%

5%

5%

5%
5%

5%

5%

10%

5%

5%

10%

5%

5%

5%




izraduje ugovore o djelu,
obavlja druge poslove po nalogu
procelnika.

5%

10%

Komunalni redar

11, visi referent -
komunalni redar

9.

Sveucilisni prvostupnik
ili struéni prvostupnik
gradevinske struke,
jedna godina radnog
iskustva, polozen
drZzavni struéni ispit,
poznavanje rada na
racunalu

Nadzire provodenje odluka i
drugih akata iz oblasti
komunalnog gospodarstva, a
narocito komunalnog reda,
Obavlja nadzor nad radom
ugostiteljskih, trgovackih i
drugih objekata u dijelu koji se
odnosi na komunalni red,
rjeSenjem nalaze fizickim ili
pravnim osobama radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda,
nalaze uklanjanje protupravno
postavljenih predmeta,
pokretnih naprava, reklama i
sli¢no, zabranjuje obavljanje
radova u odredenim
slu¢ajevima,

nalaze vraéanje javne povrsine u
prvobitno stanje, naplacuje
nov¢anu kaznu na mjestu
pocinjenja prekrSaja, uz
izdavanje potvrde,

Izdaje obvezni prekrsajni nalog i
izri¢e nov€anu (mandatnu)
kaznu,

predlaze pokretanje prekr$ajnog
postupka,

obavlja poslove sukladno
Zakonu o gradevinskoj
inspekciji,

poduzima potrebne aktivnosti
radi pravovremene i kvalitetne
provedbe akata iz oblasti
komunalnog redarstva,

suraduje sa higijeniCarskom
sluzbom,

suraduje sa dimnjac¢arskom
sluzbom i drugim
koncesionarima,

suraduje sa sluzbom za
odrzavanje groblja,

vodi brigu i kontrolu odvoza
komunalnog otpada
(kontejnerima i sl.), o sanaciji
divljih deponija te po potrebi
prati akcije sakupljanja i
zbrinjavanja glomaznog otpada,
obavlja poslove nuzne za
rjeSavanje problematike groblja
na podrucju Opéine,

vodi evidencije grobnih mjesta i
dodjele istih na koristenje,
evidencije ukopa i predaje
dokumentaciju radi uvodenje
korisnika u propisane evidencije
radi naplate,

10%

3%

5%

2%

5%

5%

10%

5%

5%

5%

5%

3%

10%




izdaje potrebne dozvole za
obavljanje radova na grobljima i
vodi racuna o postivanju reda na
grobljima,

sudjeluje u postupcima dodjele
koncesija,

provodi postupak povodom
zalbi na rjeSenja o razrezu
poreza na kuce za odmor,
sudjeluje u izradi projektne i
druge tehni¢ke dokumentacije
za potrebe Opcine,

suraduje u pripremi natjecajne
dokumentacije i prijavljivanje
na natjecaje EU fondova,
obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika.

3%

2%

2%

5%

10%

5%

Referent za poslove
samouprave i
administrativne poslove

1. referent 11.

Srednja strucna sprema
upravnog ili
ekonomskog smijera,
najmanje jedna godine
radnog iskustva, polozen
drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na
racunalu

Obavlja administrativne i opce
poslove iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela
koji se odnose na uredsko
poslovanje, prima i otprema
postu,

vodi brigu da su posta i rjeSenja
odaslana u predvidenom roku,
vodi i nadzire poslove u vezi sa
arhiviranjem predmeta po
zavr§enom postupku, vodi
propisane upisnike i skrbi o
arhivi spisa Op¢ine Klostar
Ivanié,

obavlja poslove pripreme
materijala za sjednice
predstavni¢kog tijela odnosno
radnih tijela te sazive sjednica,
prisustvuje sjednicama kao
zapisnicar, izraduje zapisnike,
uredno i pregledno sreduje i
¢uva akte Opéinskog vijeca,
Op¢inskog nacelnika i drugih
radnih tijela,

pravovremeno objavljuje i
otprema akte na nadzor,

vodi evidenciju ugovora,

vodi propisane ocevidnike i
¢uva osobnu dokumentaciju
zaposlenika i duznosnika, vr$i
prijave i odjave u vezi radnih
odnosa,

vr8i poslove prijepisa i
umnozavanja,

brine o nabavci uredskog
materijala za potrebe opéinske
uprave,

vodi evidenciju koriStenja
sluzbenih prostorija Op¢ine,
vr§i prijem stranaka,

¢uva pecate svih tijela i istima
ovjerava pripadajuce akte i

15%

5%

5%

10%

20%

5%
5%

5%

5%

3%

2%
5%




pismena,

suraduje s op¢inskim
nacelnikom i predsjednikom
predstavnickog tijela u
poslovima opé¢inskog protokola,
obavlja druge poslove po nalogu
op¢inskog nacelnika i
procelnika.

5%

5%

5%

Racunovodstveni

Srednja stru¢na sprema
ekonomskog smijera,
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima, polozen
drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na
racunalu

Preuzima knjigovodstvenu
dokumentaciju te kontira i knjizi
sve poslovne dogadaje u glavnoj
i pomo¢nim knjigama,

Izraduje nacrte plansko-
financijskih dokumenata Op¢ine
i njihovih izmjena u tijeku
godine,

Priprema izradu bilance ukupnih
op¢inskih prihoda i rashoda,
Izraduje izvjesce o financijskom
poslovanju Proracuna i dostavlja
nadleznim pravnim osobama,
Uskladuje i aZurira obveze i
naplatu potrazivanja,

Predlaze osnove za izradu
proracuna i planova op¢inskih
tijela i opéinskih planskih
dokumenata,

Vrsi obracun placa, te ostale
poslove vezane uz place,
Kontrolira formalnu i
materijalnu ispravnost isplatne
dokumentacije,

Vrsi obracun dnevnica, putnih
troskova i naknada,

Vrsi obracun naknada
¢lanovima Opéinskog vijeca,
radnih tijela Opéinskog vijeca i
izvr$nog tijela,

Prati propise iz oblasti financija,
Brine o azurnom vodenju
propisanih evidencija,

Vodi jedinstvenu evidenciju
polica osiguranja imovine
Opéine i zaposlenih djelatnika,
Vodi blagajnic¢ko poslovanje,
Kontaktira sa Zavodom za platni
promet i Poreznom upravom,
Kontira i knjizi sve
knjigovodstvene promjene u
vezi osnovnih sredstava i sitnog
inventara,

Priprema inventurne liste i
suraduje s povjerenstvom
prilikom popisa imovine,

Vodi zakonom propisane knjige
i ostale evidencije osnovnih
sredstava i sitnog inventara,
Obavlja usluge fakturiranja
prema ugovorima o najmu
poslovnih prostora,

5%

5%

5%

10%

5%

5%

5%

5%

2%

5%
5%

3%

3%

2%

5%

5%

3%




Ispla¢uje naknade za
novorodeno dijete,

Vrsi kontrolu izvrSavanja
proracuna,izraduje polugodiSnji
i godisnji izvjestaj o izvrSavanju
proracuna,

Po potrebi sudjeluje u radu
radnih tijela Opéinskog vijeéa
po pitanjima financija i
raGunovodstva,

Prati izvrSavanje ugovora,
Obavlja sve druge financijsko-
racunovodstvene poslove
propisane zakonom i propisima,
obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika.

2%

5%

2%
3%

5%

5%

Referent za komunalne
djelatnosti i
gospodarstvo

1. referent 11.

Srednja strucna sprema
(V. stupanja)
gradevinske struke,
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima, polozen
drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na
racunalu i znanje
engleskog jezika.

Prati stanje izgradenosti
komunalne infrastrukture i
predlaze mjere radi njene
izgradnje i odrzavanja, te na
temelju uoéenog stanja predlaze
donosenje odredenih odluka ili
poduzimanje odredenih radnji u
cilju unapredenja kvalitete
stanovanja i zivota u Op¢ini,
suraduje s mjesnim odborima u
domeni odrzavanja i izgradnje
komunalne infrastrukture i
uredenja naselja,

priprema i predlaze
troSkovni¢ku dokumentaciju za
potrebne radove,

vr$i kontrolu izvrSenja radova te
ovjerava raéune — Situacije za
izvedene radove,

prati realizaciju ugovornih
obveza na izvodenju
investicijskih radova,

obavlja poslove vezane uz
praéenje stanja u prostoru i
pripravlja i izraduje potrebna
izvjescéa,

obavlja nadzor nad koriStenjem
javnih povrSina za vrijeme
odrzavanja raznih manifestacija,
sudjeluje u pripremi i izradi
prostorno planske
dokumentacije,

prati stanje u prostoru Op¢ine te
uskladenost zahvata s vazecom
planskom i gradevinskom
dokumentacijom,

nadzire rad poslovnih subjekata
koji za racun Op¢ine (temeljem
ugovora) obavljaju poslove
komunalne djelatnosti,

pruza stru¢nu pomo¢ strankama
i izdaje potrebne suglasnosti
radi zahvata na objektima

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%




komunalne infrastrukture
(prekop javne povrsine i sl.),
priprema dokumentaciju i
suraduje s javnim poduzeéima
(Zupanijska uprava za ceste,
Hrvatske vode i sl.) radi
ishodenja potrebnih suglasnosti
za izvodenje radova iz oblasti
komunalnog gospodarstva,
prati zakonske i druge propise iz
oblasti prostornog planiranja,
graditeljstva i zastite okolisa,
predlaze izradu projektne i
druge tehnicke dokumentacije iz
oblasti komunalne izgradnje,
ishodi kopije katastarskih i
zemljis$no-knjiznih izvadaka, te
geodetskih podloga,

prati izradu i sudjeluje u
ishodenju potrebnih dozvola,
suraduje s izradivac¢em te vodi
evidencije iste,

prati natjeaje, suraduje u
pripremi natjecajne
dokumentacije i prijavljivanju
na natjec¢aje EU fondova,
ureduje web stranicu Opcine,
poduzima mjere za provodenje
Plana gospodarenja otpadom
Op¢ine Klostar Ivanic te
izraduje godi$nje izvjesce
nadleznom ministarstvu,
sudjeluje u postupcima dodjele
koncesija,

obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika.

10%

5%

3%

2%

10%
5%

5%

5%

5%

Referent za obracun
naknada i doprinosa

1. referent 11.

Srednja strucna sprema
ekonomskog ili
upravnog smjera, jedna
godina radnog iskustva,
polozen drzavni stru¢ni
ispit, poznavanje rada na
racunalu

Obavlja poslove evidentiranja,
obracuna i naplate komunalne
naknade, komunalnog
doprinosa, grobne naknade i
naknade za legalizaciju,
Opis poslova komunalne
naknade:
- vr$i promjene u
mati¢nim podacima,
- izdavanje rjeSenja i
uplatnica za tekucu
godinu,
- slanje opomena
duznicima,
- vrSi prisilnu naplatu te
obracun kamata
- izdavanje mjesecnih
raduna za pravne
subjekte
- analiticko
knjigovodstvo.
Opis poslova komunalnog
doprinosa:

20%

20%
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- izdavanje suglasnosti
za uvjete uredenja
prostora,

- obracun komunalnog
doprinosa, te izdavanje
rjeSenja za naplatu
komunalnog doprinosa,

- pracenje realizacije
naplate kroz
knjigovodstvo,

- analiti¢ko
knjigovodstvo.

Opis poslova grobne naknade:

- vrsi promjene u
mati¢nim podacima,

- izdavanje racuna i
uplatnica za tekuéu
godinu,

- izrada opomena,

- pracenje realizacije
kroz knjigovodstvo,

- pracenje realizacije
prodaje grobnih mjesta,
vrsenje ukopa,
koristenje
mrtvacnice, izrada
grobnih okvira i
spomenika

- analiticko
knjigovodstvo.

Opis poslova naknade za
legalizaciju:

- upis mati¢nih podataka

- pracenje realizacije kroz
knjigovodstvo

- slanje opomena

- vrsi prisilnu naplatu te

obracun kamata

- analiti¢ko knjigovodstvo

- vodenje upravnog postupka do
donosenja rjesenja o upravnim
stvarima iz podrucja naplate
komunalne naknade i
komunalnog doprinosa, naknade
za legalizaciju

- dostava mati¢nih podataka
Hrvatskim vodama za izracun
vodnog doprinosa,

-obavlja druge poslove po
nalogu procelnika.

20%

20%

10%

5%

5%

Domar, dostavlja¢

IV. namjestenik

12.

Srednja stru¢na sprema
(koja moze biti III. ili

IV. stupnja ) strojarske
ili druge tehnicke struke,
najmanje jedna godina
radnog iskustva, vozacka
dozvola B kategorije

Odrzava i brine za objekte i
opremu u vlasnistvu Opcine,
otklanja manje kvarove na
opremi, uredajima i
instalacijama,

predlaze op¢inskom nacelniku
nabavu materijala, rezervnih
dijelova te nabavu potrebnog

30%
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inventara,

dostavlja i otprema postu,
obavlja poslove dostave
materijala za potrebe tijela
opcine,

obavlja poslove vezane za
odrzavanje sluzbenog vozila te
njegovu stalnu tehni¢ku
ispravnost, sigurnost i
opremljenost,

vodi brigu o organizaciji
odrzavanja sajma, odrzavanju
Cistoce i sajmisnog reda, brine o
odrzavanju i koristenju sto¢ne
vage,

obavlja poslove vezane uz
postavljanje i skidanje bozi¢ne
rasvjete,

pomaze u pripremi proslava ili
drugih manifestacija koje
organizira ili u kojima sudjeluje
Opéina,

obavlja druge pomo¢no tehnicke
poslove po nalogu procelnika.

5%

20%

5%

10%

5%

15%

10%

V.

Spremacica

namjestenik

13.

Niza stru¢na sprema ili
osnovna $kola

Brine o izgledu, urednosti i
Cisto¢i zgrade opcinske uprave
te sanitarnom ¢voru i prostoru u
Puckom domu Klostar Ivanié,
Cisti 1 odrzava okoli$ ispred
zgrade Op¢ine i Puc¢kog doma
Klostar Ivanié,

provjetrava prostor i brine o
cvije¢u u zgradi Opéine,
obavlja poslove servisiranja i
posluge te ¢iSéenja prostora i
pranja suda nakon sluzbenih
sastanaka i posjeta,

brine o sredstvima i materijalu
za ¢iséenje,

dezura i pomaze kod
organizacije pojedinih
dogadanja ¢iji je su/organizator
op¢ina,

obavlja druge poslove po nalogu
procelnika.

30%

10%

20%

10%

5%
15%

10%

Ova Sistematizacija je sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Klostar

Ivanié.

Nacelnik:
Zeljko Filipovi¢
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