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, 112/19, 17/25) te ¢lanka 46.
Statuta Opéine Donji Kraljevec (,,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije“ broj: 6/13, 10/13, 2/18, 5/20,
5/21, 7/21-prociséeni tekst) opCinski na¢elnik Opcine Donji Kraljevec donosi

IV. IZMJENU
Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Opcine Donji Kraljevec

Clanak 1.
" U Pravilniku o unutarnjem redu upravnih tijela Opéine Donji Kraljevec KLASA: 024-03/22-
01-15 URBROIJ: 2109-6-02-22-1 od 30. studenog 2022. (,,Sluzbeni glasnik Medimurske Zupanije® br.:
21722, 14/23, 17/23, 15/25) mijenja se ¢lanak 9. i glasi:

»Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu za opcée poslove, pravne i mjesnu
samoupravu i Upravnom odjelu za graditeljstvo, financije i komunalno gospodarstvo sadrzi popis radnih
mjesta, standardna mjerila za klasifikaciju radnih mjesta, opis radnih mjesta, kategoriju, potkategoriju,
klasifikacijski rang te broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu:

1. Upravni odjel za opée poslove, pravne i mjesnu samoupravu

Rbr | Nazivradnog | Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifikacijsk izfrg?tjelj
mjesta a a a i rang X
1.1. Procelnik
Upravnog
odjela za opée Glavni
L ‘e - 1. 1
poslove, pravne rukovoditelj
i mjesnu
samoupravu
Potrebno 7 ! 3
v : Opis poslova radnog mjesta Yo
strucno znanje
- magistar struke - rukovodenje upravnim odjelom u skladu sa zakonom 7
ili struéni i drugim propisima, davanje uputa za rad
specijalist zaposlenima, koordiniranje rada upravnog odjela —
ekonomske ili 5%
pravne struke - vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
- najmanje 5 upravnim stvarima iz djelokruga upravnog odjela
godina radnog koje vodi — 2%
iskustva na - koordiniranje rada svih upravnih tijela (strucni i 7
odgovarajué¢im upravni poslovi - priprema opcih i pojedinaénih
poslovima akata) potrebnih za  organizaciju  sjednica
- organizacijske predstavni¢kog tijela i njegovih radnih tijela — 5%
sposobnosti i - obavljanje pravnih i organizacijskih poslova s
komunikacijsk neposrednim sudjelovanjem gradana u odlucivanju,
e vjestine odnosno vodenje brige o provodenju svih oblika
potrebne za izbora, obavljanje poslova u vezi s osnivanjem i
uspjesno preustrojem mjesnih odbora, izborima za njihova
upravljanje tijela i poslova u vezi sa stvaranjem uvjeta za rad
upravnim tijela mjesnih odbora te stru¢ne poslove unapredenja
tijelom mjesne samouprave — 2%




- poznavanje
rada na
racunalu

- drZavni ispit

- vazedi certifikat
iz podrucja
javne nabave

- vozacka
dozvola B
kategorije

- pripremanje i organiziranje struénih i administrativno
tehniCkih poslova vezane uz rad nadelnika - poslovi
pripreme op¢ih i pojedinaénih akata — 5%

- obavljanje poslova suradnje s odvjetni¢kim uredima
- 1%

- raspisivanje javnog natjeCaja za prijam u sluzbu,
rjeSavanje pitanja u vezi prava sluzbenika, odnosno
namjestenika, izrada nacrta i prijedloga op¢ih akata iz
oblasti radnih odnosa za sluzbenike, namjestenike i
duZnosnike Opéine — 4%

- izradivanje plana nabave, izradivanje internog akta
kojim se ureduje pitanje nabave za koje nije potrebno
provoditi postupak javne nabave, vodenje postupka
javne nabave — 20%

- vodenje registara ugovora, narudzbenica i drugih
evidencija — 10%

30

- rjeSavanje imovinsko pravnih odnosa — 8%
- pripremanje akta o upravljanju imovinom u
vlasnistvu Op¢ine — 2%

10

- obavljanje poslova vezanih za raspolaganje
poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu Republike
Hrvatske na podruéju Op¢ine -20%

20

- izrada akta i sudjelovanje u postupku za dodjelu
koncesija — 2%

- obavljanje poslova koji obuhvacaju brigu o djeci,
predskolski odgoj i obrazovanje, kulturu, sport,
tehni¢ku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zastitu,
socijalnu skrb i brigu o starima i nemoc¢nima,
hrvatske branitelje iz Domovinskog rata, udruge i rad
s mladima, analiziranje i predlaganje odabira
programa javnih potreba prema podruéjima javnih
potreba, pripremanje socijalnih programa i izvje$éa o
ostvarenju navedenih programa, predlaganje mjera za
zaStitu 1 unapredenje socijalne skrbi na razini Op¢ine,
predlaganje i provedba razligitih oblika pomodéi
socijalno ugrozenim osobama 3%

- koordinacija s drugim odjelom nadleznim za kontrolu
na licu mjesta kod primatelja nov&anih sredstava iz
op¢inskog proracuna — 2%

- predlaganje mjera u cilju dobrog gospodarenja u
ustanovama 1 koordiniranje s proraunskim
korisnicima iz nadleznosti upravnog odjela — 3%

10

- obavljanje poslova vezanih uz davanje Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za
Upitnik o fiskalnoj odgovornosti te obavljanje
poslova vezanih uz kontrolu Izjava o fiskalnoj
odgovornosti proraunskih korisnika iz nadleZnosti
odjela — 1%

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim

osobama nadleZnim za poslove unutar upravnog
odjela — 10%

10

Stupanj sloZenosti posla

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




Stupanj samostalnosti

- ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim struénim pitanjima,
ogranienu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti

-ukljuduje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuéujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na dono$enje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stupanj stru¢nih komunikacija

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

R.br. Nazlv. Kadnog Kategorija | Potkategorija | Razina Flagiflicachskt : B\f:o" :
mjesta rang izvrsitelja
1.2. Referent —
administrativni 1. Referent - 11 1
tajnik
P?trebno . Opis poslova radnog mjesta %
strucno znanje
- srednja struéna | - obavljanje poslova vezanih uz primjenu propisa iz podrucja | 70
sprema uredskog poslovanja te organizacija i obavljanje poslova
ekonomske pisarnice - primanje i pregledi pismena i drugih dokumenata
struke i posiljki, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja
- najmanje 1 u odgovarajuée evidencije-o¢evidnike, dostava u rad,
godina radnog otpremanje, razvodenja spisa predmeta u evidenciju
iskustva na predmeta upravnog postupka i evidenciju predmeta
odgovarajuéim neupravnog postupka te njihova stavljanja i Cuvanja u
poslovima pismohrani (arhiviranje) - 20%
- poznavanje - vodenje arhive - 10%
rada na - obavljanje administrativno tehni¢kih poslova za upravni
racunalu odjel - 10%
- polozen - u slucaju proglaSenja elementarne nepogode unoSenje
drzavni ispit procjene o $tetama u Registar Steta - 5%
- polozZen ispit - obavljanje poslova vezanih uz stipendiranje ucenika i
za provjeru studenata - 5%
strucne - vodenje osobnih odevidnika sluzbenika i namjeStenika,
osposobljenosti prijava i odjava sluzbenika, odnosno namjestenika, vodenje
djelatnika na brige o osiguranju sluzbenika, odnosno namjestenika - 5%
poslovima - vodenje grobnog olevidnika te svi ostali poslovi vezani uz
upravljanja groblje (izdavanje rjeSenja, dozvola za ukop, izjava o
dokumentarnim odricanju) — 5%
i arhivskim - obavljanje poslova protupoZzarne zastite i zastite na radu - 5%
gradivom izvan | - vodenje brige o osiguranju imovine u vlasnistvu Op¢ine -
arhiva 5%
- obavlja sve blagajni¢ke poslove uplate, isplate, blagajnicki | 10
dnevnik — 2%
- vodenje evidencije koristenja sluzbenih prostorija opcine i
Domova kulture te izdavanje raCuna za zakup — 2%
- viSenje obraduna placa, materijalnih prava sluzbenika,
odnosno namjestenika te obradun naknada Clanova
predstavnickog tijela i radnih tijela — 2%
- vodenje evidencije i obracun putnih naloga — 2%
- po potrebi obavlja i dio poslova iz domene ra¢unovodstva i
knjigovodstva — 2%




- nabava uredskog materijala za potrebe opcinske uprave —2% | 20

- obavlja tehni¢ke poslove u pripremi sjednica, priprema opéih
1 pojedinacnih akata i odluka, vodi i sastavlja zapisnik sa
sjednica predstavnickog tijela, tijela opéine i radnih sastanka,
objavljuje sadrzaj sjednica na mreZnim stranicama i u
sluzbenom glasniku - 2%

- obavljanje stru¢nih, administrativnih i tehni¢kih poslova i
poslova unapredenja mjesne samouprave — 2%

- obavljanje poslova vezanih uz informiranje i ostvarivanje
prava na pristup informacijama te poslove imenovane osobe
za nepravilnosti u skladu sa zakonskim propisima — 3%

- priprema i obavljanje protokola za svecane sjednice i prijeme
-2%

- organiziranje sluzbenih posjeta, svedanih sjednica i
manifestacija, obiljeZavanja praznika i blagdana, poslova za
meduopcinsku-gradsku i medunarodnu suradnju - 2%

- obavljanje poslova promidzbe, poslova vezanih za odnose s
JavnoScu i suradnju s predstavnicima medija - 1%

- sudjelovanje u pripremi i prikupljanju podataka potrebnih za
azuriranje sluzbenih mreznih stranica Opéine - 2%

- obavljanje poslova prijema stranaka - 2%

- odgovornost za koristenje i ¢uvanje pecata i Stambilja - 1%

- obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika upravnog
odjela. — 1%

Stupanj sloZenosti posla

- ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti

- ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti

- 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

- ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

R.br. Naznv. radnog Kategorija | Potkategorija | Razina Klasilgciski 4 B,r.o" :
mjesta rang izvrsitelja
3. Cistad Iv. Nam’fISte“‘k 2. 13. 1
Potrebno
stru¢no Opis poslova radnog mjesta %
znanje
- niza struéna - Ci3¢enje sluzbenih op¢inskih prostorija (kancelarija, vijeénica, | 70
sprema ili stepeniSta, hodnika, sanitarnog ¢vora, ulaza u opéinsku zgradu te

osnovna Skola

prostora ispred opcinske zgrade) i poslovnih prostora u vlasnistvu
Opéine

- odrzavanje 1 briga o cvijecu 20

- pratenje zaliha i nabava artikla za ¢iS¢enje i higijenskih | 10
potrepstina

_Stupanj sloZenosti posla

- ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehniéke poslove

. Stupanj odgovornosti

- uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi




2. Upravni odjel za graditeljstvo, financije i komunalno gospodarstvo

planiranje i redovito pracenje likvidnosti prorauna
— 4%

kontrola koriStenja proracunskih sredstava i
izvrSenja proracuna — 3%

obavljanje poslova koji se odnose na suradnju s
proracunskim korisnicima te pracenje proracunskih
korisnika iz podrucja vatrogasne djelatnosti u dijelu
planiranja i odobravanja izvrSenja proracunskih
prihoda i primitaka, rashoda i izdataka — 3%

Rbr | Nazivradnog | Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifikacijsk izfrg‘i’t’elj
mjesta a a a i rang 2
2.1. Procelnik
Upravnog
odj:ela- za Glavni
graditeljstvo, I rukovoditelj | 1 1
financije i
komunalno
gospodarstvo
Potrebno : :
5 A Opis poslova radnog mjesta %
strucno znanje
- magistar struke - rukovodenje upravnim odjelom u skladu sa 10
ili strucni zakonom i drugim propisima, davanje uputa za rad
specijalist zaposlenima, koordiniranje radom upravnog odjela
gradevinske ili - 8%
ekonomske - vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
struke upravnim stvarima iz djelokruga upravnog odjela
- najmanje 5 koje vodi — 2%
godina radnog - koordiniranje u  izradi  projektno-tehnicke 20
iskustva na dokumentacije za kapitalne investicije i provodenje
odgovarajuc¢im nadzora nad izvodenjem istih — 3%
poslovima - izrada i provodenje programa razvoja Opcine,
- organizacijske predlaganje njegovih izmjena i dopuna — 3%
sposobnosti - obavljanje poslova iz podru¢ja prostornog uredenja
- komunikacijsk i prostornog planiranja — 3%
e vjestine - priprema akata u svezi pracenja stanja u prostoru,
potrebne za izrada izvje$ca o stanju u prostoru, izrada programa
uspjesno mjera za unapredenje stanja u prostoru — 3%
upravljanje - obavljanje poslova pripreme akata i izvjesca iz
upravnim podruéja zastite okolisa te predlaganje mjera zastite
tijelom okolisa i gospodarenja otpadom — 3%
- poznavanje - priprema i izvr3avanje akata u podrucju utvrdivanja
rada na naknada za koriStenje javnih prostora, zakupa
raCunalu poslovnih prostora u vlasnistvu Opcéine — 3%
- drzavni ispit - rjeSavanje upravnih postupaka koji se odnose na
- vazeéi komunalni doprinos i naknadu za zadrzavanje
certifikat iz nezakonito izgradene zgrade u prostoru — 2%
podrucja javne - kontrola  koridtenja  proralunskih  sredstava 20
nabave doznadenih proracunskim i drugim korisnicima
- vozacka proracunskih sredstava i struéna pomo¢ drugom
dozvola B upravnom tijelu za obavljanje kontrole na licu
kategorije mjestu — 4%




- obavljanje poslova vezanih uz davanje Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za
Upitnik o fiskalnoj odgovornosti te poslovi vezani
uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti
proracunskih korisnika iz svoje nadleznosti i [zjava
o fiskalnoj odgovornosti drustava koji su obveznici
predaje Izjave i u nadleznosti su upravnog odjela —
3%

izradivanje plana nabave, vodenje postupka javne
nabave — 3%

koordiniranje u pripremi i provedbi razvojnih 20
projekata za sufinanciranje iz fondova EU i ostalih
izvora —20%

obavljanje poslova vezanih uz funkcioniranje i 30
razvitak komunalnog gospodarstva — 3%
upravljanje Vlastitim pogonom — 3%

- pradenje stanja i koordinacija s komunalnim
drustvom — 3%

obavljanje poslova koji se odnose na vodno
gospodarstvo, osobito vezano uz djelatnost opskrbe
pitkom vodom, odvodnju i proéis¢avanje otpadnih
voda, pripremanje i vodenje programa njihovog
odrzavanja, koordinacije radova 1 obavljanje
nadzora nad izvodenjem radova u suradnji s
trgovackim druStvom u  vlasnistvu  Opcine
osnovanim za obavljanje navedene djelatnosti — 3%
obavljanje poslova u svezi gospodarskih djelatnosti,
obrta, trgovine, ugostiteljstva — 3%

- rjeSavanje upravnih postupaka koji se odnose na
ugostiteljstvo, koristenje javne povrsine — 3%
obavljanje poslova civilne zastite i vatrogastva — 3%
obavljanje poslova iz podrucja plina, prometa — 3%
- poduzimanje aktivnosti na jadanju i poticanju
gospodarskog razvoja i poduzetnickih aktivnosti —
2%

obavljanje poslova koji se odnose na unapredenje i
razvoj poljoprivrede, potpore u poljoprivredi i
stocarstvu — 2%

- suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim
osobama. —2%

Stupanj sloZenosti posla

- ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rieSavanje strate$kih zadaca

Stupanj samostalnosti

- uklju€uje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima,
ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

Stupanj odgovornosti

- ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i upravija¢ku odgovornost

- najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Stupanj stru¢nih komunikacija

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




Odsjek za financije i raCunovodstvo

R.br.

Naziv radnog

Kategorija | Potkategorija | Razina

Klasifikacijski Broj

poreza, razrez i naplata opéinskih poreza, osim onih koje
obavlja nadlezno tijelo Porezne uprave, obavljanje poslova
utvrdivanja obveznika placanja op¢inskih poreza i drugih
prihoda i naknada, vodenje evidencije naplate opéinskih
poreza i drugih prihoda koji pripadaju Op¢ini — 1%
pravovremeno praenje i izvrSavanje obaveza i prava
sklopljenih po ugovorima — 2%

prati zakonodavstvo iz svih podrudja koje obavlja Opéina
vezanih uz ratunovodstveno i financijsko poslovanje — 2%
u skladu sa zakonskim propisima odlaze 1 &uva
radunovodstvenu i financijsku dokumentaciju — 2%

mjesta rang izvrSitelja
2.2. Voditelj
Odsjeka za L Rukovoditelj | 3. 10.
financije i
racunovodstvo
P?trebno . Opis poslova radnog mjesta %
strucno znanje
- srednja struéna obavljanje poslova vezanih uz wuspostavu i razvoj | 10
sprema financijskog upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za
ekonomske unapredenje financijskog poslovanja i koordiniranje
struke aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i kontrole te
- najmanje 4 vodenje brige o nacelima dobrog financijskog upravljanja u
godine radnog upravnim tijelima — 5%
iskustva na obavljanje poslova vezanih uz davanje Izjave o fiskalnoj
odgovarajucim odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj
poslovima odgovornosti, pomo¢ nadleZznima za kontrolu Izjava o
- poznavanje fiskalnoj odgovornosti iz podruéja drustvenih djelatnosti,
rada na vatrogastva i [zjava trgovackih drustava u vlasni$tvu Opéine
racunalu - 5%
- polozen izradivanje financijskih dokumenta, a osobito prijedloga | 70
drzavni ispit Proracuna, kao i programa vezanih uz proracun, i njegovih
- potvrda o izmjena i dopuna te izvrienje — 20%
pohadanju samostalno izraduje i predaje periodi¢ne i godisnje
programa financijske izvjestaje te statisticke izvjestaje — 10 %
izobrazbe u obavljanje stru¢nih poslova u vezi provedbe proraduna koji
podrucju se odnose na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu, platni
javne nabave promet — 20%
pracenje proracunskih pozicija te izvjeStavanje nadleznih
osoba — 10%
kontrola rauna te vrSenje potrebnih uskladenja — 10%
sudjelovanje u izradi Plana nabave — 3% 5
sudjelovanje u izradi te samostalno izvjestavanje izvrienja
po Provedbenom programu — 2%
vodenje evidencije obveznika komunalne naknade, izrada | 5
rjeSenja o komunalnoj naknadi — 1%
predlaganje mjera za naplatu potraZivanja i izrada
prijedloga odluke o otpisu nenaplativih i zastarjelih
potraZivanja — 2%
slanje opomena duznicima— 1%
poduzimanje mjera prisilne naplate — 1%
obavljanje poslova u vezi uvodenja svih vrsta opéinskih | 10




- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika upravnog
odjela — 2%

- obavlja poslove vezane uz riznicu i pratenje proradunskih
korisnika — 1 %

Stupanj sloZenosti posla

- ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rjesavanju sloZzenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice

Stupanj samostalnosti

- ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoéi
nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema

Stupanj odgovornosti

- ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Stupanj stru¢nih komunikacija

- stupanj uestalosti struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan
upravnoga tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

R.br | Nazivradnog | Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifikacijsk izslfsrg(i):elj
. mjesta a a a i rang "
2.3. Referent - za
administrativne
i III. Referent - 11. 1
knjigovodstvene
poslove
S trzgltll(;e:::nje Opis poslova radnog mjesta %
- srednja struéna - terenske izmjere u svrhu utvrdivanja komunalne naknade 40
sprema - 1%
ekonomske - vodenje zakupa poslovnih zgrada — 1%
struke - vodenje registara imovine — 3%
- najmanje 1 - vodenje operativne evidencije odnosno knjige osnovnih
godina radnog sredstava 1 inventara sukladno zakonu —20%
iskustva na - vodenje evidencije danih i primljenih jamstava — 1%
odgovarajué¢im - kontrola izvjestaja primatelja nov&anih sredstava iz
poslovima prorac¢una — 14%
) f:;;li;anje - po po?rebi_obavlja. i. dio poslova iz domene referenta— 60
racunalu admlr.ustratwnog tajnika — 10% . )
- polozen - obavlja poslove vezane uz ra¢unovodstvene i financijske
drzavni ispit poslove —20% T i
- polozen ispit - sudjvelo.vanj.e u pripremi i p{lk_upljanJg poda‘fz}ka potrebnih
28 provjeru za azuriranje sluzbenih mrezmh stranica Op.cme_: 5% .
strucne - obavlja poslove vezane uz primjenu propisa iz podrucja
osposobljenosti ufedsk.og poslov.an_la_te organizacija i qbavljanjq pOSlOYa
dielatnika na pisarnice - primanja i pregleda pismena i d.ruglh_
poslovima dokumeqata i p-o.sﬂ]k?, njihovog .ra%vrsta\./an_]a” i
upravljanja ravqureqlvan_]a, upisivanja u odgov‘arajuce ev1('ier1C1J.e-
dokumentarni ocevidnike, dos'tava u rad, otpremanje, razvodenja spisa
m i arhivskim pr(-edmet.f.i u evidenciju predmeta upravnog postqua i
aradivom ev1d§ncpu. predrr'leta neupravnog p.os.tupka te njihova
van arhiva stavljanja i Cuvanja u pismohrani (arhiviranje) — 10%




- obavlja sve blagajnicke poslove uplate, isplate, blagajnicki
dnevnik — 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika upravnog
odjela. — 5%

Stupanj sloZenosti posla

- ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj samostalnosti

- ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti
- ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izridito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj struénih komunikacija
- uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
R.br | Nazivradnog | Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifikacijsk ile?r?i):elj
mjesta a a a i rang 5
2.4, Visi strucni Visi strucni
suradnik za EU 1L . - 6. 1
. suradnik
projekte
P?trebno 4 Opis poslova radnog mjesta %
strucno znanje

- magistar struke - pradenje natjeCaja za dodjelu bespovratnih potpora | 20
ili struéni financiranih iz fondova EU i drugih izvora — 20%
specijalist - izrada i prijava projektnih prijedloga na natjecaje za dodjelu | 40
drustvene bespovratnih potpora financiranih iz fondova EU i drugih
struke izvora — 40%

- najmanje 1 - upravljanje ljudskim, materijalnim, financijskim i | 40
godina radnog vremenskim resursima u svrhu provedbe projekata — 5%
iskustva na - pisanje izvjestaja — 10%
odgovarajucim - briga o cjelokupnoj organizacijskoj, funkcionalnoj i
poslovima tehnikoj provedbi projekata — 10%

- poznavanje - suradnja s partnerima i ostalim dionicima — 5%
rada na - sudjelovanje u postupku javne nabave — 5%
racunalu - ostali poslovi potrebni za uspje$nu provedbu projekata — 3%

- poloZen - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika upravnog
drzavni ispit odjela. — 2%

- vazeéi
certifikat iz
podrucja javne
nabave

- vozacka
dozvola B
kategorije

- organizacijske i
komunikacijsk
€ sposobnosti

- poznavanje
engleskog
jezika B1ili B2
stupanj

Stupanj slozenosti posla




- ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela

Stupanj samostalnosti

- ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti

- ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
__primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj struénih komunikacija

- ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

R.br | Naziv radnog Kategorij | Potkategorij | Razin | Klasifikacijsk izw]';rg(i):elj
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2.5. Referent -
Komunalni I11. Referent - 11. 1
redar
Potrebno ) 5 &
T Opis poslova radnog mjesta Yo
- Cetverogodisnj - nadziranje provodenja odluka i drugih akata iz oblasti 70
a srednja komunalnog gospodarstva — 10%
struéna sprema - nadziranje rada poslovnih subjekata koji obavljaju
tehnicke, komunalne djelatnosti — 10%
biomedicinske, - naplata nov¢ane kazne i predlaganje pokretanja
zdravstvene, prekr$ajnog postupka — 10%
biotehnicke - rjeSenjem i drugim aktima nareduje fizi¢kim i pravnim
struke ili osobama radnje u svrhu odrZavanja komunalnog reda —
gimnazijsko 20%
srednjoskolsko - temeljem uoCenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju
obrazovanje unapredenja kvalitetnijeg Zivota stanovnika opéine — 10%
- najmanje 1 - pracenje zakonskih i druge propisa u kojima je propisana
godina radnog nadleznost komunalnog redara — 10%
iskustva na - nadziranje rada komunalnih radnika, koordinira poslove | 30
odgovarajuéim koje ¢e isti obavljati — 10%
poslovima - nadziranje provodenja odluke o agrotehni¢kim mjerama za
- poznavanje uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina temeljem
rada na vazeceg zakona o poljoprivrednom zemljistu (uredivanje i
ra¢unalu odrZavanje poljoprivrednih rudina osobito: odrzavanje
- polozen Zivica i meda, odrzavanje poljskih putova, uredivanje i
drzavni ispit odrZavanje Kkanala, spreavanje zasjenjivanja susjednih
- vozacka Cestica te sadnju i odrzavanje vjetrobranskih pojasa) — 10%
dozvola B - nadziranje rada privatnih i poslovnih subjekata koji
kategorije obavljaju poljoprivredne djelatnosti — 5%
- sudjelovanje u izradi proraéuna — 1%
- obavljanje i drugih poslova po nalogu progelnika
upravnog odjela. — 4%

Stupanj sloZenosti posla

- ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti

- uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti

- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija




l - ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela

Vlastiti pogon
Naziv . o :
b | radnog | Kategorija | Potkategorija | Razina K'“S‘g';ag"“s*“ L i
mjesta
26 | Komunalui Namjestenik Il | 2. 13, 1
Potrebno
struéno Opis poslova radnog mjesta %o
znanje
- niza vodenje brige o izvrienju zadataka Vlastitog pogona — 10% 10
struna odrZavanje javnih zelenih povrsina: ko$nja, odrZzavanje poplocenih | 80
sprema ili i nasipanih povrina u parkovima — 30%
osnovna odrzavanje groblja — 20%
§k°1% odrzavanje Cistoée javnih povrsina — 10%
- vozacka odrZavanje nerazvrstanih cesta u zimskom periodu — zimska sluzba
dozvola B —10%
kategorije rukovanje i upravljanje traktorom — 5%
rad strojevima (kosilicom i ostalima) — 5%
pripomo¢ u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje | 10
organizira ili u kojima sudjeluje opéina — 5%
obavljanje poslova vezanih uz postavljanje i skidanje boZiéne
rasvjete — 4%
obavljanje i drugih poslova po nalogu progelnika upravnog odjela.
- 1%
Stupanj slozenosti posla
- ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove
_Stupanj odgovornosti
- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
-;_“ radnog | Kategorija | Potkategorija | At | Klasifikacijski S
br. . - - a rang izvrsitelja
mjesta -
27 | Komunaln Namjestenik I | 2. 13. 4
Potrebno
struéno Opis posloya radnog mjesta Y%
znanje
- niza odrzavanje javnih zelenih povrSina: ko$nja, odrZavanje poplogenih | 85
stru¢na i nasipanih povrsina u parkovima — 35%
sprema odrzavanje groblja —20%
ili odrzavanje Cistoce javnih povrsina — 10%
osnovna odrzavanje nerazvrstanih cesta u zimskom periodu — zimska sluzba
Skola —10%
- vozacka rad strojevima (kosilicom i ostalima) 5%
dozvola upravljanje poljoprivrednim traktorom i prikljuénim sredstvima za
B . rad 5%
kategorij pripomo¢ u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje | 15
© organizira ili u kojima sudjeluje opéina — 8%
obavljanje poslova vezanih uz postavljanje i skidanje boZziéne
rasvjete — 6%
obavljanje i drugih poslova po nalogu pro€elnika upravnog odjela.
— 1%

Stupanj sloZenosti posla




- ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove

Stupanj odgovornosti

- uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

odrzavanje nerazvrstanih cesta u zimskom periodu — zimska
sluzba — 10%
rad strojevima (kosilicom i ostalima) - 10%

lﬁj | radnog Kategorija | Potkategorija | Razina m@?’s-‘-" . Bf;l‘t’il.
br. nicita rang izyriitelja
2.8. | Komunalni NamjeStenik

radnik 3 Ive JlI & 13. 1

Potrebno

struéno Opis poslova radaog mjesta Y%

znanje

-niza - odrzavanje javnih zelenih povrSina: koSnja, odrZzavanje | 85

stru¢na poplocenih i nasipanih povrsina u parkovima — 35%

sprema ili - odrzavanje groblja —20%

osnovna - odrzavanje ¢istoce javnih povrsina — 10%

skola

pripomo¢ u pripremi proslava ili drugih manifestacija koje
organizira ili u kojima sudjeluje op¢ina — 8%

obavljanje poslova vezanih uz postavljanje i skidanje boZi¢ne
rasvjete — 6%

obavljanje i drugih poslova po nalogu procelnika upravnog
odjela. — 1%

Stupanij sloZenosti posla

- ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove

_Stupanj odgovornosti

- ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

”

KLASA:024-03/22-01/15

Clanak 2.

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Clanak 3.

Ove IV. izmjene Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Op¢ine Donji Kraljevec stupaju
na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Medimurske Zupanije®.

NACELNIK OPCINE DONJI KRALJEVEC

URBROJ:2109-6-02-25-5

Donji Kraljevec, 20. studenog 2025.
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