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Na temelju ¢lanka 35. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj ) samoupravi (,
Narodne novine“, broj 33/01, 60/01 - vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 i 137715) i Clanka 32. Statuta opcine Lokve
(,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije“ 18/13) Opdcinsko vije¢e Opcine
Lokve na 25. sjednici odrzanoj 19. travnja 2017.god.d o n o s i

Pravilnik o izmjeni i dopuni
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Lokve

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lokve KLASA
:022-01/10-01/02, URBROJ: 2112-02/4-10-1 od 15. srpnja 2010. god. ¢lanak 6.
mijenja se i glasi ;

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijedec¢a radna mjesta s opisom
poslova, stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi ;
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Redr'u Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina sz d . Bvr.oj .
broj rang izvrSitelja
1 Pro€elnik upravnog odjela 1 Glavni rukovoditelj 1. 1
Potrebno znanje Opis poslova radnog mjesta %

Magistar struke ili stru¢ni specijalist (odnosno po
ranijim propisima visoka stru¢na sprema), pravnog,
ekonomskog ili gradevinskog smjera, pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
drzavni strucéni ispit.

Stupanj slozenosti posla najvise razine Kkoji
ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rijeSavanje strateSkih zadaca.

Stupan;j samostalnosti koji ukljucuje
samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ograniC¢enu samo opéim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najviSu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljudujuéi Siroku nadzornu i
upravljaCku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan uginak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela.

upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima

organizira, koordinira i kontrolira rad u Upravnom odjelu, brine o zakonitom
i pravovremenom obavljanju poslova iz njegove nadleznosti,

upravlja donoSenjem akata za Cije je predlaganje upravni odjel ovlasten, propisima,
priprema nacrte opc€ih akata, programa, izvje$¢a

osigurava suradnju Odjela s tijelima drzavne uprave i tijelima lokalne i regionalne
(podruéne) samouprave i dr. institucijama

predlaze nacelniku odredena rjeSenja iz djelokruga rada upravnog Odjela

prati propise iz nadleznosti Odjela

obavlja nadzor nad radom sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene
duZnosti, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike

rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima upute za rad

sudjeluje u izradi prostorno planske dokumentacije, organizira i sudjeluje u
provodenju potrebnih radnji u postupku dono$enja planova

odlu¢uje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima
sluZbenika kao i o prestanku sluzbe

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opcinskog vije¢a

obavlja poslove vezane uz izbor, politiCki sustav

obavlja stru¢ne poslove pripreme i realizacije oko prodaje, najma i otkupa
nekretnina u vlasni$tvu opéine

sudjeluje i provodi odredene radnje u izradi projektne i druge dokumentacije iz svoje
nadleZnosti te ishodovanje akata temeljem kojih se moZe graditi

izraduje prijedloge ugovora i sporazuma koje opc¢ina sklapa sa pravnim osobama

izraduje rieSenja, ugovore o radu, ugovore o djelu i druge akte iz radnih odnosa

obavlja i druge poslove koje mu povijeri naelnik

*Napomena: Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natjeCaj ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela iznimno moZe biti imenovan sveudilisni prvostupnik
struke, odnosno strucni prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje
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broj rang izvrsitelja
2 Zamjenik procelnika upravnog odjela 1 Visi rukovoditelj 2. 1
Potrebno znanje Opis poslova radnog mjesta %

Magistar struke ili stru¢ni specijalist (odnosno po
ranijim  propisima visoka struéna sprema),
ekonomskog smjera, pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla planiranje vodenje i
koordiniranje  povjerenih  poslova na viSim
rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanja smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadataka

Stupanj samostalnosti samostalnost u radu koja
je ograniena povremenim nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru€nih
problema.
Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku

odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
odgovornost za materijalna i financijska sredstva
do odredenoga iznosa, te izravnu odgovornost za
rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama

Stupanj ucestalosti struénih komunikacija
kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija

pomaze proCelniku u upravljanju radom Upravnog odjela

predlaZze proCelniku mjere za unapredenje rada Upravnog odjela

upravlja pla¢anjima ratuna Op¢éine putem interneta

upravlja izradom opcinskog prorauna i svim njegovim izmjenama

izraduje plansku i financijsku dokumentaciju

organizira i nadzire poslove obracuna naknade &lanovima predstavnickih i izvrSnih
tijela, autorskih honorara te ostalih naknada za isplatu korisnicima proradunskih
sredstava te ugovora o djelu, obru¢na place i drugih primanja sluzbenika i
namjestenika kao i obracuna po osnovi ugovora o povremenom

radu (ugovor o djelui sl. )

sudjeluje u izradi polugodiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna i godidnjeg obracun
proracuna

prati naplatu prihoda Opc¢ine i troSenje proradunskih sredstava, izraduje te
nadleznim tijelima dostavlja sva financijska izvje§¢a, obavlja sve financijske
poslove s proracunskim i izvan proracunskim Korisnicima te poslove vezane uz
ostvarivanje Financijskih planova, izraduje cesije

obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost kao i poslove financijskog
upravljanja i kontrole, obavlja poslove vezane uz izradu izvje$¢a o nepravilnostima

prati javne natjeCaje te priprema materijale za prijavu Opcine za sufinanciranje
raznih projekata i programa od strane EU, RH, PGZ-a i sl. vr§i nadzor nad njihovim
troSenjem te dostavlja potrebna izvje$¢a u svezi istih

priprema i kontrolira potrebnu dokumentaciju prema fondovima EU, RH i PGZ te
koordinira rad sa konzultantskim kuéama

obavlja poslova pracenja i distribuciju e-poSte domene lokve.hr

obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik ili nacelnik
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3 e E Rl TR TEEE I Visi struéni suradnik 6 1
za drustvene i financijske djelatnosti
Potrebno znanje Opis poslova radnog mjesta %

Magistar struke ili struCni specijalist
(odnosno po ranijim propisima visoka
struéna sprema) ekonomskog ili drugog
drusStvenog smjera, tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje

stalne sloZenije upravne i struéne
poslove unutar upravnoga tijela.
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje

obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.

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

obavlja sve poslove iz domene koordinacije i suradnje odbora Opc¢ine socijalne, zdravstvene
skrbi te provodi upravni postupak

obavlja sve poslove u svezi dodjele stipendija i pomoci za u€enike i studente

obavlja poslove vezane uz javne potrebe Opcine

obavlja poslove vezane uz sluzbenu web i FB stranicu

obavlja poslove vezane uz pracenja vijesti o Opcini Lokve u mediji i stvara baza istu (Press
cliping)

obavlja poslove objave akata u sluzbenom listu i na web stranici

obavlja poslove u svezi dodjele javnih priznanja

sudijeluje u izradi Opéinskog proraduna

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opcinskog vije¢a, dostavlja materijale za sjednice
opc¢inskog vijeca, vodi i izraduje zapisnike sa istih, izraduje pismene otprave istih

kontrolira i obratunava evidencije utroSka goriva temeljem dostavljene dokumentacije te
putnih naloga

obavlja administrativne i protokolarne poslove za potrebe opéine

obavlja poslove uredskog poslovanja,

obavlja poslove otpreme i prijma poste

obavlja poslove urudzbenog zapisnika i vodi poslove arhive, skrbi o arhivskom materijalu i
suraduje s drzavnim arhivom vezano uz arhivsku gradu, predlaze pravila klasifikacije i
urudzbiranja predmeta, vodi registar odluka opcinskog vije¢a, vodi poslove pisarnice

azurira bazu sluzbenih podataka koji se odnose na komunalnu naknadu i doprinos, poslovne
prostor, javne povrsine te kuée za odmor, prati izvrSenje istih te vrSi naplatu i prisilnu
naplatu komunalne naknade kao i komunalnog doprinosa

obavlja poslove kontrole i nadzora potro$nje fiksne-mobilne telefonije, interneta koji se nalaze
u vlasnistvu opcine

sudjeluje u prac¢enju javnih natjeCaja te priprema materijale za prijavu OpcCine za
sufinanciranje raznih projekata i programa od strane EU, RH, PGZ-a i sl. vrSi nadzor nad
njihovim tro8enjem te dostavlja potrebna izvje$c¢a u svezi istih

Sudjeluje i priprema i kontrolira potrebnu dokumentaciju prema fondovima EU, RH i PGZ te
koordinira rad sa konzultantskim ku¢ama

obavlja poslova pracenja i distribuciju e-poSte domene lokve.hr

vodi personalne evidencije (o€evidnik) o zaposlenicima i duZnosnicima, vrSi prijave i odjave u
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vezi radnih odnosa

sudjeluje u postupku prijava i ostvarivanja naknada u slu€aju elementarnih nepogoda

prati izvrSenje trajanja ugovora te njihovo provodenje

Cuva opcinske pecate, Stambilje i Zigove i njihovu sluzbenu evidenciju

obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik ili nagelnik
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4 Visi referent za proracun i 1
financijske poslove
Potrebno znanje Opis poslova radnog mjesta %

SveugiliSni prvostupnik ili strucni
prvostupnik  (odnosno  po  ranijim
propisima viSa struéna sprema)

ekonomskog smijera, tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima i
drzavni struéni ispit.

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje
slozene poslove viSe razine medusobno
povezanih razliCith zadaéa u ¢&ijem
rieSavanju se primjenjuje odreden broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti
ogranien povremenim
uputama od strane
sluzbenika.

koji  je
nadzorom i
nadredenog

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu  postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika.

Stupanj struéne komunikacije Kkoji
ukljuCuje kontakte unutar upravnog
tijela, a povremeno i izvan upravnog
tijela, u prikupljanju ili razmijeni
informacija.

obavlja financijske poslove vezane uz unos ulaznih faktura i transfera, knjizenje rashoda,
pla¢anje rauna Opc¢ine putem interneta,

izraduje izvje$¢a o danim zajmovima i primljenim otplatama,

sudjeluje u izradi proraduna kao i svim njegovim izmjenama

vr8i kontrolu namjenskog koriStenja sredstava, brine o prilivu sredstava u proracun i placanju
dospjelih obveza

sudjeluje u obavljanju poslova s proracunskim i izvan proracunskim korisnicima

izraduje financijske izvjeStaje, godisSnji, polugodisnji i tromjesecni izvjeStaj o izvrSenju
proracuna

obavlja poslove likvidature, preknjizavanja u likvidaturi i financijama te ostali poslovi u
likvidaturi.

vrS§i poslove slanja opomena proracunskim duznicima te naplatu i prisilnu naplatu ,
komunalnog doprinosa, najmova te ostalih potrazivanja Opcine

vrSi placanje anuiteta po kreditima kao i uskladivanje kartica sa PP-a

vr§i knjizenje rashoda u financijama te knjizenja temeljnica, obavlja poslove vezane uz
kompenzacije, izraduje cesije te sudjeluje u izradi ostale planske i financijske dokumentacije

vodi godi$nji popis materijalne i nematerijalne imovine

izraduje izvjeS¢a o investicijama u zastitu okoliSa (IDU-OK) te godiSnjeg izvjeStaja o
investicijama u dugotrajnu imovinu

obavlja aktivnosti vezane uz upitnik o fiskalnoj odgovornosti

poslovi vezani uz objavu podataka temeljem Zakona o pravu na pristup informacijama

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opéinskog vije¢a

vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje

sudjeluje u poslovima obra€una i isplate troSkova prisustvovanja na sjednicama nazo¢nim
¢lanovima Opcinskog vije¢a i njihovih radnih tijela, nazoCnim zaposlenicima Opcine, te o
istima vodi evidenciju

obavlja poslove vezane uz zakup poslovnog prostora

vrSi poslove slanja i kreiranja uplatnica za djedji vrti¢

obavlja poslova pracenja i distribuciju e-poste domene lokve.hr

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik ili nagelnik
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5. Refc_-;rent za komunalnc_a p_oslove, pracenje m referent 1
stanja u prostoru, groblje i komunalni redar

Potrebno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

Srednja struéna sprema ekonomskog ili
tehnickog smjera, jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima i drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove Kkoji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjin ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

obavlja poslove komunalnog gospodarstva i redarstva, te priprema i izraduje
planove i prijedloge programa izgradnje i odrZzavanja objekata i uredaja komunalne
infrastrukture te ostalih objekata u vlasniStvu Op¢ine

nadzire primjenu propisa iz domene komunalnog redarstva te poduzima potrebne
mjere protiv prekrSitelja propisa iz domene komunalnog redarstva, podnosi
zahtjeve za njihovim sankcijama provodi upravni postupak iz domene komunalnog
redarstva kao i odgovarajucih zakona

obavlja poslove upravljanja grobljem, vodenje evidencije grobnih mjesta, izdavanje
racuna te vodi brigu o naplati potraZivanja, vodenje pripadaju¢e dokumentacije i
svih poslova vezano za odrzavanja reda i uredenja groblje sukladno zakonom o
grobljima , poslove vezane uz koncesije.

vrSi kontrolu dimnjacarske sluzbe te odrzavanja javnih i zelenih povrSina provodi
odluku o drZanju ku¢nih ljubimaca, sudjeluje u radu sluzbe za dezinsekciju i
deratizaciju

sudjeluje u vrSenju kontrole sa opcinskim nacelnik radnih naloga za ugovorne
radove

organizira pruzanje komunalnih i drugih usluga gradanima

Sudjeluje i provodi odredene radnje za opc¢inu u izradi projektne i druge
dokumentacije iz svoje nadleznosti te ishodovanja akata temeljem kojih se moze
graditi

obavlja poslove kontrole prometne signalizacije, javne rasvjete, zimske sluzbe,
oborinske odvodnje, divljih deponija (vodi popis, organizira te koordinira njihovo
CiScenje te brine o dokumentaciji sukladno zakonima viSeg reda), obavlja poslove
vezane uz odrzavanje svih oblika javnih manifestacija, skupova i priredbi
(koordinira sa nadleZznom PP Delnice)

obavlja prijevoz za sluzbene potrebe, skrbi o redovnom odrZavanje sluzbenog
voznog parka, obavlja manje poslove odrzavanja sluzbenih i ostalih objekata u
vlasni$tvu Opcine

obavlja i nadzire poslove zastite na radu te kontrolira uskladenost sa zakonom o
zastiti na radu
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obavlja poslove kontrole i nadzora potrosnje elektricne energije i potroSnje vode,
mijerila koji se nalaze u vlasnistvu opéine

sudjeluje u evidenciju sitnog inventara (kratkotrajnu imovinu) i dugotrajnu imovinu

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opéinskog vije¢a, dostavlja materijale za
sjednice opcinskog vijeca

obavlja poslova pracenja i distribuciju e-poSte domene lokve.hr

obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik ili naelnik

poslovi iz domena gradevinske inspekcije

javni radovi ( organizacija posla, nadzor )

poslovi prema zakonu o veterinarstvu, ¢l 102
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6. Administrativni tajnik ] referent 11. 1.
Potrebno znanje Opis poslova radnog mjesta %

Srednja stru¢na sprema ekonomskog li
tehni¢kog smjera, jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima i drzavni strucni ispit.

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove Kkoji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru€nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni
nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

VrSi protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacelnika, opcinskog vijeca,
sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opcinskog vije¢a, dostavlja materijale za
sjednice opcinskog vije€a, vodi i izraduje zapisnike sa istih, izraduje pismene
otprave istih ;

Vodi poslove arhive, skrbi o arhivskom materijalu i suraduje s drzavnim arhivom
vezano uz arhivsku gradu, predlaze pravila klasifikacije i urudzbiranja predmeta,
vodi registar odluka opc¢inskog vije¢a, vodi poslove pisarnice ,

Dostava akte na nadzor i objavu, vodi evidenciju o postavljenim pitanjima vijeCnika
i brine za pravovremenu dostavu odgovora ;

Vodi evidenciju o nagradenima Opcine Lokve ;

Obavlja upravno-administrativne i tehnicke poslove za stalna i povremena radna
tijela Opcinskog vije¢a ;

Prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, vodi telefonsku centralu,
obavlja poslove pisarnice i arhive, obavlja poslove evidencije za potrebe tijela
Opc¢ine Lokve ;

Vodi poslove iz podrucja socijalne skrbi, vodi zapisnike javnih rasprava u postupku
donosenja prostornih planova i drugih javnih rasprava uz djelokrug rada opcinskih
tijela ;

Organizira i vodi poslove suradnje Opcine i raznih udruga te obavlja i druge
poslove po nalogu Predsjednika Opcinskog vije¢a, Opcinskog nacelnika i
procelnika.
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Potrebno znanje

Opis poslova radnog mjesta

%

Osnovna $kola

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i
uglavnhom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika.

Obavlja poslove redovnog CiSéenja sluzbenih prostorija u kojoj je smjeStena
Op¢ina Lokve, kao i ostalih prostorija koje se koriste u sluzbene svrhe, priprema
po potrebi loZenje peci u sluzbenim prostorijama uprave, te obavlja druge poslove
po nalogu predsjednika Op¢inskog vije¢a, Opc¢inskog nacelnika i proCelnika.
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Clanak 2.

Ovlas¢uje se Opcinski nacelnik da na osnovi Odluke vije¢a donese Pravilnik o
izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine
Lokve.

Clanak 3.

Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja a objaviti ¢e se u ,, Sluzbenim
novinama Opcine Lokve*®

KLASA:022-01/17-01/01
URBROJ:2112-02/4-17-1
Lokve, 19. travanj 2017. god.

OPCINSKO VIJECE OPCINE LOKVE
Predsjednik

Gordana Bozi¢, v.r.



