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Temeljem Clanka 14. Zakona o racunovodstvu (,Narodne novine“ br. 85/24 i 145/24),
Clanka 221., 222., 223. i 224. Pravilnika o proratunskom racunovodstvu i Racunskom
planu (,Narodne novine“, br. 158/23 i 154/24) i €lanka 47. Statuta Opcine Lokve
(,Sluzbene novine Opcine Lokve“ broj 4/21, 5/22 i 6/22 - prociS¢eni tekst), Opcinski
nacelnik Opcine Lokve dana 24. studeni 2025. godine donosi

ODLUKU

o imenovanju Povjerenstva za popis objekata i roba strateskih robnih zaliha

Clanak 1.

Ovom Odlukom imenuju se Clanovi Povjerenstva za popis objekata i roba strateskih
robnih zaliha.

Clanak 2.
U Povijerenstvo iz ¢lanka 1. ove Odluke imenuju se:
1. Daniela Markovi¢, sluzbenica JUO-a Opcine Lokve, predsjednica
2. Doris Kolar, sluzbenica JUO-a Opcine Lokve, Clanica

3. Klaudia Boban, sluzbenica JUO-a Opcine Lokve, €lanica

Clanak 3.

Popis ¢e se provoditi u razdoblju od 18. do 29. prosinca 2025. u prostorijama
Vatrogasnog spremista, na adresi Rudolfa Strohala 40, Lokve.

Clanak 4.

Za organizaciju popisa, izradu uputa i nadzor nad zakonitoS¢u rada povjerenstva
zaduzuje se predsjednik komisije.

Clanak 5.

Zapisnik i popisne liste moraju biti izradene i dostavljene Ministarstvu gospodarstva,
Ravnateljstvu za robne zalihe, Ul. grada Vukovara 78, 10 000 Zagreb, najkasnije do 08.
sijeCnja 2026. godine.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja i objaviti ¢e se u SluzZzbenim novinama
Opcine Lokve.
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KLASA: 029-01/25-01/5
URBROJ: 2170-23-03-25-1
Lokve, 24. studeni 2025.

Op¢inski nacelnik

Nevio Mihelgi¢, v.r.
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Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine 33/2001, 60/2001, 129/2005,
36/2009, 36/2009, 109/2007, 125/2008, 150/2011, 144/2012, 123/2017, 98/2019,
144/20), c¢lanka 28. Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 74/10, 125/14 i 48/23; u daljnjem
tekstu: Uredba), ¢lanka 47. stavka 4. podstavka 8. Statuta Opcine Lokve (,Sluzbene
novine Opcine Lokve*® broj 4/21, 5/22 i 6/22 — prociSceni tekst), na prijedlog procelnice
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lokve, Opcinski naCelnik Opcine Lokve donosi

PRAVILNIK
o l. izmjenama i dopunama Pravilnika

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Lokve

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Lokve,
(Sluzbene novine Opcine Lokve broj 8/24 - dalje u tekstu: Pravilnik), u Clanku 4. iza
rijeCi vije¢a dodaje se rije€ ,opcinski“ i sada glasi: Jedinstveni upravni odjel obavlja
struéne, opce, administrativno tehni¢ke i druge poslove za potrebe opcinskog vijeca,
opc¢inskog nacelnika i njihovih radnih tijela.”

Clanak 2.

Clanak 7. Pravilnika dopunjuje se i glasi: ,Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje
poslove obavljati sukladno Ustavu, zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Opcine
Lokve, pravilima struke te uputama procelnika.”

Clanak 3.

U ¢lanku 10., stavak 1. rijeC ,odredeno vrijeme® briSe se.

Clanak 4.

Clanak 15., stavak 3. Pravilnika mijenja se i glasi: ,SluZbenici i namjestenici primaju se
u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom, a temeljem Plana prijma u sluzbu.®

Clanak 5.
Clanak 23., mijenja se i glasi:

U upravnom postupku postupa sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog
postupka ili rjieSavanje upravnih stvari.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje upravnih stvari ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rieSavanju upravne stvari.
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Kada sluzbenik, u Cijem opisu poslova je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
upravnih stvari, nije prisutan, postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procCelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako u javnopravnom tijelu nema osobe ovlaStene za rjeSavanje upravnih stvari ili
nadleznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije zakonom, drugim propisima ili
Pravilnikom odredena, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procCelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

Odredbe ovog c¢lanka primjenjuju se u skladu s odredbama Zakona o opcem
upravnom postupku, ukljuCujuéi zahtjeve za struCnu spremu i osposobljenost
sluzbenika.

Clanak 6.

U ¢lanku 34., stavku 1. iza rije€i zakonom dodaju se rijeci ,te dani plaéenog dopusta®“.

Clanak 7.

Clanak 39. mijenja se i sada glasi

Na osnovi plana koristenja godisSnjeg odmora procCelnik donosi za svakog sluzbenika i
namjestenika Odluku kojom mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema mijerilima iz
Clanka 37. i 38. ovoga Pravilnika, ukupno trajanje godiSnjeg odmora te vrijeme
koriStenja godiSnjeg odmora.

Na osnhovi plana koristenja godiSnjeg odmora opcinski nacelnik donosi za procelnika
Odluku kojom mu utvrduje trajanje godiSnjeg odmora prema mijerilima iz ¢lanka 37. i
38. ovoga Pravilnika, ukupno trajanje godiSnjeg odmora te vrijeme koriStenja godiSnjeg
odmora.

Odluka iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka donosi se najkasnije 15 dana prije poCetka
koriStenja godiSnjeg odmora.

Clanak 8.

Clanak 40. mijenja se i glasi

Na odluke o koristenju godiSnjeg odmora, odgovarajuce se primjenjuju odredbe opc¢eg
propisa o radu kojima se ureduje ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa.

Clanak 9.

U Clanku 45., stavku 2. iza rijeci vije¢a dodaje se rije€ ,opcinski“ i sada glasi: ,,Odluku
0 odgodi odnosno prekidu koristenja godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi
pro¢elnik uz suglasnost opcéinskog nacelnika“

Clanak 10.

Clanak 49., stavak 2. brige se.
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Clanak 11.

Clanak 52., stavak 1. Pravilnika mijenja se i glasi: ,Za vrijeme neplaéenog dopusta
sluzbenika i namjeStenika 'prava i obveze iz radnog odnosa ili u svezi s radnim
odnosom miruju, ako zakonom nije drukcije odredeno."

Clanak 12.

Clanak 53., stavak 3. mijenja se i glasi: ,Placu sluzbenika i namjestenika &ini osnovna
odnosno ugovorena plac¢a, dodaci i ostali primici."

Clanak 13.

U Clanku 54. iza rijeCi odreduje dodaje se rije€ ,opcinski“ i sada glasi: Visinu osnovice
za izracun place odreduje Opcinski nacelnik posebnom odlukom, a visina koeficijenta
za pojedino radno mjesto odredena je odlukom Opcéinskog vijeca.

Clanak 14.

Clanak 83., stavak 1. mijenja se i glasi: ,Lake povrede sluzbene duznosti, osim onih
koje su propisane zakonom, su i:

1. neovlasteno javno iznoSenje podataka o radu i poslovanju OpcCine Lokve i
trgovackih drustava ciji je osniva¢ Opc¢ina Lokve, putem drustvenih mreza ili
sredstava javnog priop¢avanja,

2. uznemirivanje javnosti i gradana Opcine Lokve neistinitim informacijama o
radu tijela Opcine Lokve,

3. nedoli¢no ponasanje u medusobnom ophodenju i u ophodenju sa strankama.”

Clanak 15.

U sastavnom dijelu Pravilnika, u Sistematizaciju radnih mjesta kod radnog mjesta pod
rednim brojem 1. ,procelnik Jedinstvenog upravnog odjela“, mijenja se opis poslova,
zadataka te opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta.

Clanak 16.

U Sistematizaciji kod radnog mjesta pod rednim brojem 2. ,viSi savjetnik za opce,
kadrovske i imovinsko pravne poslove®, u opis poslova i zadataka rijeci ,izdaje sva
potrebna rieSenja“ mijenjaju se rijeCima ,vodenje upravnog postupka te rijeci ,izraduje
pojedinacne pravne akte“ mijenjaju se rijeCima ,rjeSavanje o upravnim stvarima®“.

Clanak 17.

U Sistematizaciji kod radnog mjesta pod rednim brojem 4. ,samostalni upravni referent
za drustvene i financijske djelatnosti“, mijenja se opis poslova i zadataka
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Clanak 18.

U Sistematizaciji kod radnog mjesta pod rednim brojem 7. ,referent za komunalne
poslove, pracenje stanje u prostoru i komunalni redar, mijenja se opis poslova,
zadataka i priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla.

Clanak 19.

U Sistematizaciji kod radnog mjesta pod rednim brojem 8. ,administrativni tajnik®,
mijenja se opis poslova i zadataka te opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta.

Clanak 20.

U Sistematizaciji kod radnog mjesta pod rednim brojem 9. ,domar”, mijenja se opis
standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja,

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik o |. Izmjenama i dopunama stupa na snagu osmog dana od dana
objave u Sluzbenim novinama Opc¢ine Lokve.

KLASA: 024-01/24-01/9
URBROJ: 2170-23-02-25-2
Lokve, 24. studeni 2025.
OPCINSKI NACELNIK

Nevio Mihelgi¢, v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG
l. GLAVNI - 1.
RUKOVODITEL

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela

planira, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog
odjela

osigurava zakonitost rada i brine za izvrSavanje radnih
zadataka i obveza odjela

osigurava i nadzire izvrsavanje odluka, zaklju¢aka i drugih akata
opcinskih tijela

15

rasporeduje radne zadatke i prati izvrSenje

obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika
provodi postupke zbog povrede sluzbene duzZnosti

ocjenjuje sluzbenike i namjestenike

obavlja prijavu i odjavu zaposlenika te osoba na stru¢nom
osposobljavanju i drugih osoba na privremenom radu u JUO-

15

prati javne natjeCaje i priprema materijale za prijavu Opcine za
financiranje/sufinanciranje raznih projekata i programa od strane
EU, RH, PGZ i sli¢no, te vrii nadzor nad njihovim

troSenjem i dostavlja potrebna izvjeséa u svezi istih

20

provodi postupak javne nabave

priprema i kontrolira dokumentaciju prema fondovima EU, RH,
PGZ,

koordinira rad s konzultantskim ku¢ama

20

priprema, sudjeluje i provodi postupke izrade prostorno —
planske dokumentacije

obavlja poslove sluzbenika za informiranje

upravlja izradom opcinskog proracuna i svim njegovim
izmjenama, te izraduje plansku i financijsku dokumentaciju

po potrebi sudjeluje u radu opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela
u okviru svoje nadleznosti

osigurava  suradnju  Jedinstvenog upravnog odjela s
nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i tijelima jedinica
lokalne i podru¢ne samouprave te drugim institucijama
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Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (pravne, ekonomske ili
gradevinske struke), najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim  poslovima, organizacijske  sposobnosti i

komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim
odjelom, polozen drzavni ispit

STUPAN!J
SLOZENOSTI POSLA

stupan] sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje,

vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca

STUPAN) stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
SAMOSTALNOSTI odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga odjela

STUPANJ stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga odjela od
STRUCNIH utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela

KOMUNIKACIA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku i
ODGOVORNOSTI odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu

i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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2. VISISAVIETNIK ZA OPCE, KADROVSKE | IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHISKI RANG

I. VISI SVIETNIK -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

obavlja izvrSenje poslova iz podruéja sluzbenic¢kih odnosa koji se
odnose na ostvarivanje prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i
namjestenika

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u
predmetima prava i obveza sluzbenika i namjestenika

izraduje plan prijma za sluzbenike i namjestenike

priprema oglase i natjeaje za potrebe prijma sluzbenika i
namjestenika

20

izraduje opce akte iz svoje nadleznosti

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u
predmetima imovinsko pravnih odnosa

daje misljenja i savjete iz podrucja sluzbenickih i imovinsko
pravnih odnosa

20

po potrebi priprema materijale za sjednice opéinskog vijeca
dostavlja na nadzor donesene odluke, zaklju¢ke i druge akte
opcinskog vijeca i nacelnika

15

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje
nadleznosti

po punomoci zastupa Opcinu u postupcima pred upravnim
tijelima ili sudovima, kada to ne vrsi opunomocdenik

prati sudjelovanje Opcine Lokve u sudskim i upravnim
postupcima

10

izraduje ugovore iz svog djelokruga rada
obavlja poslove u vezi s upravljanjem nekretninama, vrsi stru¢nu
pripremu imovinsko-pravnih predmeta u vezi s raspolaganjem
nekretninama te priprema provedbu natjeaja u vezi s
raspolaganjem nekretninama (zemljista i poslovnih

prostora) u vlasnistvu Opcéine Lokve

20

sastavlja i aZurira registar vlasniStva Opcine

elektronicki unosi i aZurira podatke o pojavnim oblicima

drzavne imovine kojom Opdéina upravlja i raspolaze u
Sredi$nji registar drzavne imovine

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru
svoje nadleznosti

prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru svoje
nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
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Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit
STUPAN)J stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga

SLOZENOSTI POSLA

upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog

postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnog odjela

STUPANJ stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opdce i
SAMOSTALNOSTI specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan
STRUCNIH upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
KOMUNIKACUA informacija

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI

resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI RADNOM MJESTU
PODACI O
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. VISI  STRUCNI - 6.
SURADNIK

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla
e sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i odluka o izvrsavanju
proracuna, prijedloga izmjena i dopuna proracuna, te ostalih
izvjesca o izvrSenju proracuna, prijedloga odluka o privremenom
financiranju sukladno zakonskim rokovima
e izraduje financijske izvjestaje, godisnji, polugodisnji i tromjesecni
izvjeStaj o izvrSenju proracuna
e sudjeluje u obavljanju aktivnosti vezane uz upitnik o fiskalnoj
odgovornosti 20
e sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz izradu izvjes¢a o
nepravilnostima
e obavlja financijske poslove vezane uz unos ulaznih faktura i
transfera, knjizenje rashoda, placanje racuna Opdcine putem
interneta
e upravlja pla¢anjima racuna Opcine putem interneta
e vrsi kontrolu namjenskog koriStenja sredstava, brine o prilivu
sredstava u proracun i pla¢anju dospjelih obveza 20
e obavlja poslove likvidature, preknjizavanja u likvidaturi i
financijama te ostali poslovi u likvidaturi
e vodiblagajnuiblagajni¢ko poslovanje 5
e sudjeluje u poslovima obracuna i isplate troskova prisustvovanja
na sjednicama nazo¢nim ¢lanovima Opcinskog vijeca i 5
njihovih radnih tijela, nazo¢nim
zaposlenicima Opcine, te o istima vodi evidenciju
e obavlja poslove uz naplatu po ugovorima (zakupi poslovnih
prostora, javnih povrsinaisl.)
e obavlja poslove vezane uz kompenzacije, izraduje cesije, vrsi
poslove slanja opomena proracunskim duznicima te naplatu i
prisiinu naplatu komunalnog doprinosa, zakupa te ostalih 15
potrazivanja Opcine
e vrsi poslove slanja i kreiranja uplatnica za djecji vrti¢
e organizira i nadzire poslove obracuna naknade ¢lanovima
predstavnickih i izvrSnih tijela, autorskih honorara te ostalih
naknada za isplatu korisnicima proracunskih sredstava, ugovora
o djelu 20

obracunava i isplacuje place, naknade i ostale rashode za
zaposlene te primanja po osnovi drugog dohotka za proracunske
korisnike

kontrolira i obracunava putne naloge i dnevnice
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e vrsi poslove slanja opomena proracunskim duznicima te naplatu i
prisilnu naplatu komunalnog doprinosa, najmova te ostalih
potraZivanja Opcine

e vrsi plac¢anje anuiteta po kreditima kao i uskladivanje kartica sa 10
PP-a
izraduje izvjeS¢a o danim zajmovima i primljenim otplatama,
vodi godiSnji popis materijalne i nematerijalne imovine
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na  odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit

STUPAN) stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i

SLOZENOSTI POSLA stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

STUPAN)J stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti

SAMOSTALNOSTI nadzor i upute Procelnika

STUPAN)J STRUCNIH stupanj strucnih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

KOMUNIKACIA

Jedinstvenog upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan

Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija

STUPANIJ
ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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3. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA DRUSTVENE | FINANCIJSKE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. VISI  STRUCNI - 6.
SURADNIK

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

priprema prijedloge programa javnih potreba u sportu, kulturi,
predskolskom i Skolskom odgoju i obrazovanju i ostalih
drustvenih djelatnosti te programe poticaja

priprema i provodi natjecaje javnih potreba i poticaja, priprema
materijale za povjerenstva te prati namjensko trosenje sredstava
za javne potrebe

obavlja poslove vezano uz pokroviteljstva i donacije

priprema, prati i provodi postupak stipendiranja ucenika i
studenata te ostvarivanje ostalih prava ucenika i studenata

10

obavlja poslove u skladu sa Zakonom o socijalnoj skrbi, priprema
prijedloge akata vezanih uz isplate pomodéi stanovnicima,
priprema dokumentaciju za odbore i vodi evidenciju korisnika
socijalne skrbi

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u
predmetima iz sustava socijalne skrbi

10

obavlja poslove u svezi dodjele javnih priznanja
sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opcinskog vijeéa, vodi i
izraduje zapisnike sa istih, izraduje pismene otprave

istih

obavlja poslove vezane uz sluzbenu web i FB stranicu
obavlja poslove vezane uz pracenja vijesti o Op¢ini Lokve u
medijima i stvara baza istu (Press cliping)

obavlja poslove objave akata u sluzbenom listu i na web
stranici

vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima u svezi
obrac¢una komunalne naknade i naknade za uredenje voda
aZurira bazu sluzbenih podataka koji se odnose na
komunalnu naknadu i naknadu za uredenje voda

40

obavlja poslove pisarnice, prima i otprema postu, vodi urudzbeni
zapisnik, upisnik prvostupanjskog upravnog postupka, knjigu
poste i druge uredske knjige, dostavlja predmete u rad, arhivira
dovrsene predmete i druge poslove pisarnice

vodi evidencije sluzbenih pecata

15

obavlja poslove kontrole i nadzora potrosnje fiksne i mobilne
telefonije, interneta koji se nalaze u vlasnistvu opcine
obavlja poslove pracenja i distribuciju e-poste iz domene
lokve.hr

sudjeluje u postupku prijava i ostvarivanja naknada u slucaju
elementarnih nepogoda
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e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili tehnicke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit

STUPANIJ stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i

SLOZENOSTI POSLA

strucne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela

STUPAN) stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI nadzor i upute Procelnika
STUPAN) STRUCNIH stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar

KOMUNIKACIA

Jedinstvenog upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan

Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija

STUPANIJ
ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne

resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada
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4. VISI REFERENT - VODITEL) PROJEKTA ,,ZAZELI“

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IIl. VISI REFERENT - 9.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla
e upravlja projektnim aktivnostima 10
e koordiniraidelegira zadatke
e pratirad radnika zaposlenih na projektu
e vodievidencije i tablice radnih sati 30
e pronalaziirasporeduje krajnje korisnike
e vrsi kontrolu rada radnika zaposlenih na projektu
e pratitroskove projekta
e radi kontrolu i likvidaturu troskova te mjesecno dostavlja 30
izvjestaj o troskovima racunovodstvu
e obavlja ostale zadatke sukladno projektnoj prijavi (aktivnosti 10
promidzbe i vidljivostii dr.)
e priprema izvjeStaje i dostavlja ih provedbenom tijelu 10
e odreduje odgovornost ¢lanova koji sudjeluju u projektu 5
e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE Sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij ekonomske, drustvene ili tehnicke struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni ispit
STUPANIJ stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje izricito odredene poslove koji

SLOZENOSTI POSLA

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

STUPAN)J stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog

SAMOSTALNOSTI sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih strucnih
problema

STUPAN) Stupanj struc¢ne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar

STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela

KOMUNIKACIA

STUPAN)J stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI

resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika




Stranica 18 SLUZBENE NOVINE OPCINE LOKVE Broj 13/2025
5. REFERENT ZA PRORCUN | FINANCUJE
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
M. REFERENT - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

preuzima e-racune, vodi knjige ulaznih racuna (kontiranje i
knjizenje) — knjiga proracunski racuni

15

vodi dnevnik i glavnu knjigu (knjiZi poslovne promjene u skladu s
propisanim proracunskim klasifikacijama), sortira, priprema i
kontrolira dokumentaciju za knjizenje, uskladuje stanja na
racunima glavne knjige

sastavlja statisticke izvjeStaje prema nadleZnim institucijama
(godisniji izvjestaj o zastitit okolisa i izdacima za dobra i usluge,
godisnji izvjeStaj o zaposlenima i plaéi i godisnji

izvjestaj o investicijama u dugotrajnu imovinu)

15

vr$i obracun plac¢a, drugog dohotka, ugovora o djelu,
autorskih honorara i ostalih naknada

obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih isplata

vodi blagajnicko poslovanje

15

izraduje izvjeS¢a vezano uz financije prema raznim

institucijama (Poreznoj upravi, ministarstvima, Zupaniji,

FINI i slicno) te konsolidirana izvjeséa

10

u suradnji s Pro¢elnikom sudjeluje uizradi planova proracuna te
izmjenama i dopunama tijekom godine

10

prati i provodi otplatu anuiteta kreditnog zaduZenja Opdine te
izraduje kvartalne izvjeStaje o zaduZenju/jamstvu/danoj
suglasnosti za zaduZenje

sudjeluje u izradi dokumentacije za zaduZivanje/izdavanje
jamstava/davanja suglasnosti za zaduZivanje

10

izdaje racune za koriStenje javnih povrsina, koristenja
prostora u vlasnistvu Opcine te refundaciju reZijskih troskova
priprema naloge za transfer sredstava  proracunskih
korisnika te prati i vodi evidencije proracunskih korisnika

uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom te
uskladuje evidencije (dugotrajna imovina, potraZivanja) — izrada
bilance

priprema mjenice, zaduZnice i s njima vezane izjave

obavlja poslove Jedinstvenog upravnog odjela vezano uz fiskalnu
odgovornost te pracenja i kontrole lzjave fiskalne odgovornosti
proracunskih korisnika

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
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Opis razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE srednja strucna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit

STUPAN) stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske
SLOZENOSTI POSLA poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika
STUPAN) stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute Procelnika
SAMOSTALNOSTI
STUPANJ stupanj struc¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar
STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog
KOMUNIKACIA upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI

resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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6. REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE, PRACENJE STANJE U PROSTORU |

KOMUNALNI REDAR

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

M. REFERENT -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove komunalnog gospodarstva i redarstva

nadzire primjenu propisa iz domene komunalnog redarstva
poduzima potrebne mjere protiv prekrsitelja propisa iz domene
komunalnog redarstva i podnosi zahtjeve za njihovim sankcijama

20

koordinira poslove vezane uz zbrinjavanje napustenih

Zivotinja iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela

provodi odluku o drzanju ku¢nih ljubimaca i obavlja poslove iz ¢l.
102. Zakona o veterinarstvu

sudjeluje u radu sluzbe za dezinsekciju i deratizaciju

15

obavlja poslove kontrole i nadzora potrosnje elektri¢ne energije i
potrosnje vode, mjerila koji se nalaze u vlasnistvu opcine
organizira pruzanje komunalnih i drugih usluga gradanima

sudjeluje u izradi Programa gradenja i Programa odrzavanja iz
podruc¢ja komunalnog gospodarstva te poboljSanja stanja i
prostoru

prati obveze Opcine Lokve iz podrucja civilne zastite i izraduje
prijedloge potrebnih akata

10

prati stanje bespravne izgradnje i sudjeluje u predlaganju
mjera za njeno suzbijanje,

vodi evidenciju i naplatu koristenja javnih povrsina

izdaje obvezne prekrSajne naloge

nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su
postavljeni bez odobrenja nadleznih tijela,

10

prati izvrSavanje ugovornih obveza koje se obavljaju putem
komunalnog drustva

10

obavlja poslove kontrole prometne signalizacije, javne rasvjete,
zimske sluzbe, oborinske odvodnje, divljih deponija (vodi popis,
organizira i koordinira njihovo ¢is¢enje),
obavlja poslove vezane uz odrzavanje svih oblika javnih
manifestacija, skupova i priredbi (koordinira sa nadleznom

PP Delnice)

15

sudjeluje u godisnjem popisu materijalne i nematerijalne
imovine

obavlja i nadzire poslove zastite na radu te kontrolira
uskladenost sa zakonom o zastiti na radu

sudjeluje u organizaciji i pripremi sjednica opcinskog vijeca,
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e usuradnji s opcinskim nacelnikom sudjeluje u vrsenju

kontrole radnih naloga za ugovorne radove 5

e obavlja poslove iz domene gradevinske inspekcije koji se
odnose na komunalne redare

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE srednja stru¢na sprema (Cetverogodisnja srednja skola ili IV.
stupanj) ekonomske ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni ispit

STUPANIJ stupanj sloZenosti koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOSTI POSLA

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika

STUPAN) stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute Procelnika
SAMOSTALNOSTI

STUPAN)J stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar
STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog
KOMUNIKACIA upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPAN)J stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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7. ADMINISTRATIVNI TAJNIK
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
IIl. REFERENT - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacelnika i
opcinskog vijeca

sudjeluje u pripremi i prosljedivanju materijala za sjednice
Opcinskog vijeéa, vodi zapisnik Opcinskog vije¢a, dostavlja na
nadzor i brine o pravovremenoj objavi odluka, zakljucaka i drugih
akata Opdcinskog nacelnika i Opcinskog vijeéa, priprema i
dostavlja materijale za sastanke Opc¢inskog nacelnika
vodi evidencije postavljenih vijecni¢kih pitanja i
pravovremenu dostavu odgovora

brine za

30

vodi poslove zaprimanja, urudzbiranja, rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajuce knjige, otpremanja akata i druge
poste, vodi evidencije sluzbenih pecata

vodi poslove digitalne arhive i skrbi o arhivskom materijalu,
upravlja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
obavlja poslove narudzbe i vodi evidenciju utroska uredskog
materijala za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela

obavlja administrativno-tajnicke poslove, uspostavlja
telefonske razgovore, dogovara sastanke Opéinskog nacelnika i
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu o
kvalitetnom prijemu stranaka

izraduje pisane opravke pismena Opcinskog nacelnika

40

uz prijedlog ovlastenih sluzbenika priprema i objavljuje sve
potrebne informacije i dokumente na mreznim stranicama
Opcine Lokve

vodi drustvene mreze Opcine Lokve

vodi evidencije nagradenih Opcine Lokve kao i druge
evidencije Opcinskog vije¢a

obavlja i vodi poslove objave dokumenata u Sluzbenim
novinama Opcine Lokve

15

vodi zapisnike javnih rasprava u postupku donosenja prostornih
planova i drugih javnih rasprava uz djelokrug rada opéinskih tijela
organizira i vodi poslove suradnje Opdéine i raznih udruga

10

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drZavni ispit i poloZen strucni ispit za poslove upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva

STUPAN) stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske

SLOZENOSTI POSLA

poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,

metoda rada i strucnih tehnika

STUPAN) stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute Procelnika

SAMOSTALNOSTI

STUPAN)J stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar
STRUCNIH Jedinstvenog upravnog odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog
KOMUNIKACIA upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne

ODGOVORNOSTI resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih

postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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8. DOMAR
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Iv. Namjestenici 1. 11.
I.
potkategorije

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

e obavlja radove tekuceg odrzavanja na svim objektima u 10
vlasnistvu Opdine

e vodi brigu oko odrzavanja osnovnih sredstava i sitnog inventara 10
u zgradi Opcine, te tehnickih aparata u kotlovnici

e obavlja poslove oko: loZenja, odrzavanja ispravnosti grijanih 30

tijela, odrzavanja ispravnosti rada kotlovnice u zgradi Opcine i
ostalih objekata u vlasnistvu Opcéine

e vodibrigu o stanju potrebne koli¢ine extra lakog goriva-loZivo ulje, 5
peleta
e dostavlja potrebni kancelarijski materijal i materijal za odrzavanje 5

higijenskih uvjeta u Jedinstvenom upravnom odjelu

e dostavlja postu za Nacelnika i Jedinstveni upravni odjel, 10
vijeénike Opcinskog vije¢a i Radnih tijela

e upravlja tehnickim uredajima (video projektori, razglasiisl.) 5

e vodi brigu oko odrzavanja sluzbenih vozila u vlasnistvu Opcine 10

e ureduje okolis zgrade Opcine 5

e obavlja poslove redara pri odrZavanju manifestacija u 5
organizaciji Opcine

e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema
STUPANJ stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje obavljanje pomoéno-tehnickih
SLOZENOSTI POSLA poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka
STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI resurse s kojima namjestenik radi, te pravilnu primjenu pravila struke

24



Stranica 25 SLUZBENE NOVINE OPCINE LOKVE Broj 13/2025




