"l
REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA

OPCINA KUMROVEC
NACELNIK

KLASA: 022-05/21-03/41
Urbroj: 2140-19-03-22-01
Kumrovec, 13.07.2022.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 47. Statuta
Op¢ine Kumrovec (,,Sluzbeni glasnik Krapinsko zagorske Zupanije* 12/18, 9/20 i 13/21), op¢inski
nacelnik Op¢ine Kumrovec donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kumrovec

I UVODNA ODREDBA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
- struéni i drugi uvjeti potrebni za raspored na radna mjesta,
- potreban broj izvrSitelja i
- druga pitanja od znacenja za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Kumrovec (u daljnjem
tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.
U rjefenjima kojima se odlu¢uje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi
se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika, rasporedenog na odnosno
radno mjesto.
Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nain utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Op¢ine Kumrovec.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opé¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.
Nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima Op¢ine.



Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeséivati Nacelnika o stanju u
odgovaraju¢im podru¢jima iz nadleZnosti Odjela.

Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opéine
Kumrovec.

III. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedec¢a radna mjesta s opisom poslova,
struénim i drugim uvjetima te brojem izvrsitelja kako slijedi:

R.br. | NAZIV Kat. | POTKATEGORIJA Klas. | Broj

RADNOG MJESTA rang | lzvrs.

1. Procelnik Jedinstvenog L. Glavni rukovoditelj L 1
upravnog odjela

Ze Struéni suradnik za pravne 1. Stru¢ni suradnik 8 1
poslove, gospodarstvo i
drustvene djelatnosti

3. Visi referent za proracun i III. Visi referent 9 1

financijske poslove

4. Referent — komunalni redar I1I. Referent 11 1
5. Administrativni referent III. Referent 11 1
6. Komunalni radnik — grobar IV. | Il.potkategorija 2.razina 13 2
o Spremac/ica IV. II. potkategorija 13 1
2. razina
Clanak 7.

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrSitelja: 1

Kategorija Potkategorija Razina potkategorije | Klasifikacijski rang |

I. Glavni rukovoditelj - 1.

Potrebno stru¢no znanje:
- magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom
- poznavanje rada na racunalu




poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu napredne jezi¢ne razine
poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto
polozen vozacki ispit B kategorije

SloZenost poslova:

stupanj sloZenosti posla najvise razine koja ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

stupanj odgovornosti Koji ukljuCuje najvisSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujucéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost
najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stru¢na komunikacija i suradnja:

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu
plana i programa upravnoga tijela

Napomena:

Sukladno clanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,, NN*“ br. 74/10, 125/14):

(2) Iznimno clanka na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog

odjela moze biti imenovan sveucilisni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik struke

koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.

Opis poslova i zadataka:

L

Upravlja Jedinstvenim upravni odjelom, planira, organizira i koordinira obavljanje poslova
Odjela, rukovodi sluZbenicima i namjeStenicima, vr$i stalnu komunikaciju unutar i izvan
Odjela te nadzire obavljanje pravnih, stru¢nih, administrativnih i pomo¢no tehnickih poslova
unutar Odjela. — (pribliZzan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih
poslova — 20%)
Obavlja stru¢ne poslove u pripremi nacrta i prijedloga op¢ih akata za Op¢insko vijece i
nacelnika te nadzire njihovu uskladenosti sa zakonom, Statutom Opéine i drugim propisima
- (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)
Obavlja sve radne zadatke u vezi prijava i vodenja projekata financiranih iz EU fondova i
Javnih poziva nadleznih ministarstava i drugih davatelja sredstava - (pribliZzan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 20%)
Sudjeluje u izradi analiza i izvjeSc¢a iz svoje nadleznosti te osigurava suradnju sa tijelima
drzavne uprave i tijelima lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave - (priblizan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 15%)
Provodi upravni postupak i donosi rjeSenja o utvrdivanju obveze placanja naknade za
nezakonito izgradene gradevine, komunalnog doprinosa i komunalne naknade - (pribliZzan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje navedenih poslova — 5%)
Provodi postupke jednostavne i javne nabave - (priblizan postotak radnog vremena potreban
za obavljanje navedenih poslova — 5%)
Raspisuje natjecaje i oglase, odlu¢uje o rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i
obavezama sluzbenika i namjestenika - (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje navedenih poslova — 5%)
Obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu gradonacelnika (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).




Clanak 8.

2. STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE, GOSPODARSTVO I DRUSTVENE

DJELATNOSTI
Broj izvrsitelja: 1
Kategorija Potkategorija Razina potkategorije | Klasifikacijski rang
111 Strucni suradnik - 8.

Potrebno stru¢no znanje:

- sveutili$ni prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, odnosno u smislu Zakona
o sluzbenicima i namje$tenicama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi radno
iskustvo ostvareno na poslovima odgovarajuce stru¢ne spreme i struke

- polozen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu napredne jezi¢ne razine

- polozen vozacki ispit B kategorije

SloZenost poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:
- stupanj samostalnosti koji je ograniéen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika
Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stru¢na komunikacija i suradnja:

- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnoga tijela, a

povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

Opis poslova i zadataka:

1. Obavlja poslove i provodi postupke koji prethode jednostavnoj nabavi, te prati nabavu i
radove na izgradnji uredaja i objekata komunalne infrastrukture ¢iji je investitor Opéina
Kumrovec. (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla —
20%).

2. Suraduje s nadleZnim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave (priblizan postotak radnog vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla — 15%).

3. Sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, aZuriranju i
koristenju web stranice Op¢ine Kumrovec, te ostale poslove vezane uz informiranje javnosti
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 15%).

4. RjeSava imovinsko pravne poslove pri raspolaganju nekretninama u Opéinskom vlasnistvu
te priprema i provodi postupak za davanje nekretnina u vlasni$tvu Op¢ine u najam, prodaju,
zakup, koncesiju, kori$tenje javne povrsine i sl. (priblizan postotak radnog

vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

5. lzraduje stru¢ne materijale i nacrte akata o kojima se raspravlja i odlucuje na sjednicama
Op¢inskih tijela (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla
— 10%).

6. Obavlja poslove u svezi europskih fondova i radi na izradi projekata i aplikacija za




natje¢ajne raspise (priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 10%).

7. Izraduje analize i izvje$ca iz podrucja svoje nadleznosti (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).
8. Obavlja i druge odgovarajuce poslove, po nalogu procelnika (priblizan postotak radnog
vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).
Clanak 9.
3. VISI REFERENT ZA PRORACUN I FINANCIJSKE POSLOVE
Broj izvrsitelja: 1
Kategorija Potkategorija Razina potkategorije | Klasifikacijski rang

II1. Visi referent - 9,

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu osnovne jezi¢ne razine
poloZen vozacki ispit B kategorije

SloZenost poslova:

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova i zadataka:

1.

2.

3.

Vodi platni promet (pribliZan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla — 15%).

Vodi sve glavne i pomo¢ne ra¢unovodstvene knjige (pribliZzan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

Vodi evidenciju, razrez i naplatu komunalne naknade (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%).

Vodi sve poslove vezane za pripremu, donosenje Proracuna i izmjene Proracuna (priblizan
postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%)

Izraduje financijske izvjestaje Proracuna i ostale izvjesStaje vezane uz racunovodstvo
(priblizan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 10%)
Obavlja poslove obracuna i isplata placa i drugih primanja djelatnika (pribliZan postotak
radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla — 5%).

Vodi razrez, naplatu i evidenciju opéinskih prihoda (priblizan postotak radnog vremena
potreban za obavljanje pojedinog posla — 5%).

Izraduje porezne i druge propisane evidencije (priblizan postotak radnog vremena potreban







