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Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj: 86/08, 61/11, 4/18 i
112/19), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lokve, Opcinski
nacelnik Opcine Lokve dana 31. prosinca 2021. godine donio je

Pravilnik

o l.izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Lokve

Clanak 1.

U Clanku 7. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela (,Sluzbene
novine Opcine Lokve® broj: 1/21) u sastavnom dijelu Pravilnika, sistematizaciji radnih
mjesta, kod postojeéeg radnog mijesta “ProcCelnik Jedinstvenog upravnog odjela”
izmijenjen je opis poslova i zadataka. Radno mjesto pod nazivom ,Zamjenik procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela“ brise se, te se dodaje novo sistematizirano radno mjesto
pod nazivom “Visi savjetnik za opce, kadrovske i imovinskopravne poslove”. Takoder,
dodaje se novo sistematizirano radno mjesto pod nazivom ,Domar®.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o I. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenim
novinama Opcine Lokve“.

KLASA: 022-05/21-01/4
URBROJ: 2112-02/4-21-2
Lokve, 31. prosinca 2021. godine

Op¢inski nacelnik

Toni Stimac
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. GLAVNI - 1.
RUKOVODITELJ
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

-upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i
drugim propisima
- osigurava i odgovara za zakonit rad odjela

15

- upravlja donosenjem akata za ¢ije je predlaganje upravni odjel
ovlasten

- priprema nacrte op¢ih akata, programa, izvjescéa

- predlaze dono$enje akata iz nadleznosti JUO-a koje donosi
op¢inski nacelnik

10

-osigurava suradnju JUO-a s nadleznim institucijama, drzavnim
tijelima i tijelima JLS-a i drugim institucijama

-predlaze nacelniku odredena rjesenja iz djelokruga rada upravnog
Odjela

- prati propise iz nadleZnosti Odjela

- odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
drugim pravima sluzbenika kao i o prestanku sluzbe

- obavlja nadzor nad radom sluzbenika, provodi postupke zbog
povrede sluzbene duznosti, ocjenjuje sluzbenike i namjestenike,
rasporeduje poslove i1 zadace, daje sluzbenicima upute za rad

- obavlja prijavu i odjavu zaposlenika te osoba na Stru¢nom
osposobljavanju kao i drugih osoba na privremenom radu u
Jedinstvenom upravnom odjelu

- prati obveze sukladno Zakonu o civilnoj zastiti

10

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opCinskog vijeca

10

obavlja poslove sluzbenika za informiranje

upravlja izradom op¢inskog prorauna i svim njegovim
izmjenama, te izraduje plansku i financijsku dokumentaciju

20

-prati javne natjecaje te priprema materijale za prijavu OpcCine za
sufinanciranje raznih projekata i programa od strane EU, RH,
PGZ-a i sli¢no, vrii nadzor nad njihovim tro$enjem te dostavlja
potrebna izvjesca u svezi istih

- priprema i kontrolira potrebnu dokumentaciju prema fondovima

20




Stranica5 SLUZBENE NOVINE OPCINE LOKVE Broj 13/2021

EU, RH, PGZ te koordinira rad sa konzultantskim ku¢ama

obavlja 1 druge srodne poslove koje mu povjeri nacelnik 5

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE magistar struke ili strucni specijalist (pravne, ekonomske
ili gradevinske struke), najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela i drzavni ispit;

Napomena: Ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno
mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela iznimno,
temeljem ¢lanka 24. st. 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi moze biti
imenovan sveucilis$ni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni
prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i koji ispunjava ostale
uvjete za imenovanje

STUPANJ SLOZENOSTI stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje
POSLA planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje
strateskih zadaca

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ograniCenu samo opéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu,
ODGOVORNOSTI financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu

STALNA STRUCNA stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga
KOMUNIKACIA tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog
tijela
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2. VISI SAVJETNIK ZA OPCE, KADROVSKE I IMOVINSKOPRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il VISI SAVIETNIK - 4,
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

sudjeluje u organizaciji 1 pripremi sjednica op¢inskog vijeca

5

-obavlja poslove u svezi ljudskih i kadrovskih resursa vezanih uz
prijem i osposobljavanje te izraduje potrebne interne akte

- izraduje sva potrebna rjeSenja i odluke vezane za radno pravni
status sluzbenika i namjestenika

- daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru
svoje nadleznosti, prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u
okviru svoje nadleznosti

15

-izraduje odluke, dostavlja na nadzor donesene odluke, zakljucke 1
druge akte Opcinskog nacelnika i Op¢inskog vijeca iz svoje
nadleznosti

10

- vodi upravni postupak 1 rjeSava o upravnim stvarima iz svoje
nadleznosti

- izraduje prijedloge ugovora i sporazuma koje op¢ina sklapa s
pravnim i fizickim osobama

- po punomoci zastupa Opc¢inu u postupcima pred upravnim
tijelima ili sudovima, kada to ne vrs$i opunomocenik

20

obavlja poslove vezane uz izbore i politi¢ki sustav

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

- sudjeluje 1 provodi odredene radnje u izradi projektne i druge
dokumentacije iz svoje nadleZnosti, te ishodovanja akata temeljem
kojih se moze graditi,

- izraduje ugovore za izgradnju i odrzavanje komunalnih i drugih
objekata kojih je investitor 1 vlasnik Opc¢ina

-sudjeluje u postupku prijava i ostvarivanja naknada u slucaju
elementarnih nepogoda

- sastavlja 1 azurira registar vlasniStva op¢ine

- elektronicki unosi 1 azurira podatke o pojavnim oblicima drzavne
imovine kojom Op¢ina upravlja ili raspolaZe u Sredi$nji registar
drzavne imovine

15

obavlja sve poslove vezane uz zastitu osobnih podataka
(prikupljanje, obrada, koriStenje 1 zaStita)

5

obavlja 1 druge poslove koje mu povjeri procelnik

5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

poslovima, drZavni ispit

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog smjera,
¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
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STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz

POSLA djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja,
vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih 1 ostalih predmeta iz nadleZznosti upravnog
odjela, sudjelovanje u izradi strategije i programa i
vodenje projekata

STUPANJ Stupanj samostalnosti samostalnost u radu uz povremeni

SAMOSTALNOSTI nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za

ODGOVORNOSTI materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

STALNA STRUCNA Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji

KOMUNIKACUA

ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
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8. DOMAR
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o0 radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. Namjestenici II. - 11
potkategorije
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

- obavlja sve poslove domara Doma kulture Lokve i

-obavlja manje radove tekuceg odrzavanja na svim objektima u

vlasniStvu Opéine,

-obavlja sve poslove lozaca centralnog grijanja u Domu kulture i
ostalih objekata u vlasniStvu Op¢ine,
-obavlja poslove redara pri odrzavanju priredbi u organizaciji

Opcine

-obavlja ostale poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika, procelnika

ili voditelja Odsjeka

100

Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE osnovna $kola

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i
POSLA standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove

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

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
ODGOVORNOSTI materijalne resurse s kojima radi




