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Kistanje ,31.0zujka 2015.g.

Na temelju &lanka 4.stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,.Narodne novine®,broj
86/08.,61/11), &lanka 1, 30. i 31.Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®,br.74/10.
i125/14.) i ¢lanka 46.Statuta Opéine Kistanje (.,SluZbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije“,broj 8/09.,15/10.,4/13), na¢elnik Op¢ine Kistanje
dana 31.07ujka 2014.godine, donosi

PRAVILNIK
o0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kistanje

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kistanje (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije®,broj
12/10..4/11.,11/12..6/13.2/14.15/14), tablica »Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Kistanje«

mijenja se i1 glasi:




SISTEMATIZACLJA RADNTH MJESTA
(Popis radnih mjesta)
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE KISTANJE

i Naziv radnog mjesta B ]
f
_g 2% Potkategorija g E E Potrebno struéno znanje Opis poslova radnog mjesta "g
2|2 FE =
g | 2 aulki ! &
Procelnik Magistar struke ili struéni specij alist iz Rukovodi upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim
Glavni oblasti druitvenih struka (pravne, propisima;organizira, brine o izyriavanju poslova , nadzire obavljanje 1
1. | 1. | rukovoditelj 1. ekonomske,profesor,itd.),najmanje jedna poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad upravnog
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im odjela;obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vijeéa i radnih
poslovima,organizacijske sposobnosti i tijela; brine o zakonitom radu opéinskog vijeca,nacelnika i radn ih
komunikacijske vjetine potrebne za tijela;provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom
uspjesno upravljanje J edinstvenim odjelu;poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o struénom
upravnim odjelom. PoloZen drzavni osposobljavanju i usavravanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju
struéni ispi.Obvezno znanje rada na imovine i sredstava za rad;prati propise iz nadleznosti upravnog
ratunalu (WORD,EXCEL),odnosno odjela;upravlja postupkom javne nabave; poduzima mjere za utvrdivanje
sukladno ¢1.24.Uredbe o klasifikaciji odgovornosti za povrede sluzbene dugnostizosigurava suradnju Jedinstvenog
radnih mjesta u JLP (R ) S (NN br. 74/10. | upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i regionalne
il 125/14). (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama.
Rad u punom radnom vremenu.
Vidi strué¢ni suradnik Magistar struke ili strucni specij alist iz Obavlja stru¢ne poslove iz oblasti: radnih odnosa; imovinsko pravnih
2. Samostalni upravni oblasti pravne struke ,najmanje jedna odnosa; prisilne naplate potraZivanja;po punomoci opéinskog nacelnika 1
11. | referent 6. godina radnog iskustva na odgovarajuéim | zastupa opéinu pred nadleznim sudovima : priprema koncepate op¢ih i
poslovima, sloZenost poslova koja pojedinacnih akata; vodi zapisnike sa sjednica Opé¢inskog vijeéa, radnih tijela
ukljucuje stalne slozenije upravne i i drugo.Suraduje s protelnikom upravnog odjela i povjerenstvom za javnu
struéne poslove unutar upravnog odjela uz | nabavuu pripremi ponudbene dokumentacije za javnu nabavu i natjecaje iu
redovit nadzor pro&elnika,potrebne pripremi Plana nabave.Sastavlja izvieséa i evidencije o j avnoj nabavi. Donosi
vjestine komunikacije unufar upravnog rjedenja o komunalnoj naknadikomunalnom doprinosu,naknadi za nezakonito
odjela te povremene komunikacije izvan izgradene zgrade. Priprema zakljutke i odluke o isplati jednokratnih novtanih
njega u svrhu prikupljanja ili razmjene pomo¢i po odluci nacelnika. Suraduje s procelnikom upravnog odjela u oblasti
informacija uz prethodnu suglasnost zadtite i spasavanija, civilne zastite, protupozarne zastite,elementarne
protelnika.Polozen drzavni struéni. nepogode .
Obvezno znanje rada na ra¢unalu Rad u punom radnom vremenu.
(WORD, EXCEL ).
| |




Struéni suradnik

Struéni suradnik

Sveudiligni /struéni prvostupnik struke
ekonomskog ili ratunovodstvenog smjera

Obavlja poslove financija i proracuna;poslove knjigovodstva,raéunovodstva i
blagajne; poslove pripreme obracuna i isplate placa i drugih naknada iz

jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka,metoda rada i
stru¢nih tehnika:stupanj samostalnosti koji
ukljuduje stalni nadzor strucnog
suradnika za ratunovodstvo,
knjigovodstvo i protelnika 1 upute
nadredenog sluzbenika; stupanj
odgovornosti koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika;stupanj struénih
komunikacija koji uklju¢uje kontakte sa
nadredenim sluzbenicima i drugim
sluzbenicima u JUQ;odgovornost za
pravilnu primjenu propisanih postupaka
_metoda rada i struénih tehnika,potrebne
komunikacije unutar JUO.

IlI. | zaraunovodstvo, inajmanje 3 g. radnog iskustva na radnog odnosa.Vodi materijalno i financijsko knjigovodstvo;.Priprema
knjigovodstvo i odgova rajuéim poslovima; drzavni podatke za izradu proratuna, izmjena i dopuna proracuna, izvrienja
blagajnu stru¢ni ispit, rada na ratunalu; ogranicen proratuna.lzraduje potrebne financijske _racunovodstvene i knjigovodstvene
broj meduso- bno povezanih razlicitih izvjestaje I dostavlja ih nadleZnim tijelima.Vodi poslove platnog prometa
zadaca u ijem se rjeSavanju primjenjuje | putem ratuna Opéine Nadzire izvrenje financijskih obveza po
ogranigen broj propisanih postupaka, ugovorima.Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una.Vodi evidenciju imovini
metoda rada ili stru¢nih tehnika uz Op¢ine.
povremeni nadzor i upute progelnika ; Rad u punom radnom vremenu.
potrebna komunikacija unutar JUO,
povremeno i izvan JUO u prikupljanju ili
razmjeni informacija uz prethodnu
suglasnost pro¢elnika
Referent Srednja stru¢na sprema-ckonomskog Obavlja poslove iz oblasti ratunovodstva, knjigovodstva i blagajne
1118 Referent za za 11. | usmjerenja,najmanje jedna godina radnog suradujuéi sa stru¢nim suradnikom  za raéunovodstvo,knjigovodstvo 1
racunovodstvo iskustva na poslovima blagajnu ,od kojeg dobiva konkretne pojedina¢ne zadatke. Izraduje razne
Jknjigovodstvo i knjigovodstva,radunovodstva i evidencije, prati zaduZenja i brine o naplati prihoda s naslova komunalne
blagajnu blagajne,stupanj slozenosti ukljucuje naknade, komunalnih doprinosa, naknade za nezakonito izgradene zgrade i

drugo i dostavlja o istom redovno izvjestava procelnika i opéinskog
nacelnika. Priprema materijale potrebne za pravovremeno pokretanje prisilne
naplate. Priprema i izraduje izvjeitaje o provedbi planova i programa iz
7akona o komunalnom gospodarstvu i drugih zakona u dijelu koji se odnosi
njihovo izvrenje, u dijelu koji se odnosi na financijsko poslovanje Opéine.
Sudjeluje u javnoj nabavi . Vodi evidenciju o uredskoj opremi,alatu,
materijalu,sluzbenim mobilnim telefonima, te izdaje reverse osobama koji su
njima zaduZeni. Vodi evidenciju o putnim nalozima i o potro3nji pogonskog
goriva za sluzbena vozila , o potrodnji sluzbenih mobitelja .Sastavlja
zapisnike o primopredaji alata,opreme isl.

Rad u punom radnom vremenu.




Srednja stru¢na sprema
upravne,ekonomske,gradevinske ili druge
tehnicke struke;najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima;poloZen drzavni stru¢ni
ispit;vozacka dozvola B kategorije;
poznavanje rada na raunalu.
Jadnostavni i uglavnom rutinski poslovi
koji zahtjevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika uz stalni nadzor
procelnika..

Obavlja poslove komunalnog redara szkladno ZKG I poslove nadzora iz
oblasti gradnje .Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti
komunalnog gospodarstva. Evidentira obveznike placanja komunalne naknade
i redovito azurira podatke o tome. lzdaje rjeSenja o komunalnoj
naknadi,opomene o pla¢anju komunalne naknade i drugo. Nadzire rad
poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti na podruéju opéine
temeljem sklopljenih ugovora I koncesija. Naplacuje mandatne globe i
predlaze pokretanje prekriajnog postupka .PredlaZe donogenje odluka i mjera
iz oblasti komunalnog gospodrstva , u cilju unapredenja Zivota stanovnika
op¢ine, na temelju uodenog stanja. Prati propise iz oblasti svog radnog mjesta.
Obavlja poslove poljoprivrednog redara.

Rad u punom radnom vremenu.

Srednja stru¢na sprema —gimnazija,upravne ili
ekonomske struke:najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
poloZen drZavni struéni ispit;zanje rada na
ra¢unalu.Jednostavni 1 uglavnom rutinski
poslovi koji zahtjcvaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika uz stalni nadzor prodelnika.

Prijem poste.upisivanje poste u urudzbene zapisnike ;vodenje urudzbenih zapisnika
Jinternih dostavnih knjiga.knjige poste i drugih knjiga u JUO:dostava poste opéinskom
natelniku . a potom pro¢elniku JUO na uvid radi usmjeravanja iste sluzbenicima
zaduZenim za pojedine oblasti:rad na telefonskoj centrali; ckspedicija poste:obavljanje
poslova lajnice opéinskog natelnika idr.

Rad u punom radnom vremenu.

Referent
111. Komunalni redar 11.
A
Referent
6. Administrativni 11.
L | referent
Namjestenici 11 potkategorij
7 Spremacica 2 | 13
1V

Niza stru¢na sprema ili osnovna 8kola,
jednostavni i standardizirani pomocno —
tehni¢ki poslovi,odgovornost za matcrijalne
resurse sa kojima radi.

Obavlja poslove &iséenja uredskih i sanitarnih prostorija i sanitarija u opéinskoj
upravi,odrzava &istodu u njima ; Cisti prostorije u Domu kulture koje nisu dane na
koridtenje udrugama i drugim korisnicima.

Rad u punom radnom vremenu.

Clanak 2.

Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Kistanje ostaju nepromijenjene.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela opéine Kistanje stupa na snagu osmog dana od dana

objave u ..Sluzbenom vjesniku Sibensko-kninske Zupanije®, a objavit ¢e s¢ i na internetskim stranicama Op¢ine Kistanje wy sia

1} H

OPCINSKI NACELNIK
- Goran Relji¢
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