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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, 04/18, 112/19 1 17/25), ¢lanka 32.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne no-
vine”, broj 74/10, 125/14, 48/23 1 28/26) i Clanka 46. Statuta Opcine Vojni¢ (,,Sluzbeni Glasnik
Opc¢ine Vojnic¢*, broj 01/21 1 03/25), a na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Vojni¢, op¢inski nacelnik Opcine Vojni¢, dana 28. kolovoza 2026. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Vojni¢

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vojni¢ (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduju se:
- organizacija rada u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vojni¢,
- radna mjesta s opisom temeljnih poslova i zadaca,
- stru¢ni 1 drugi uvjeti za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,
- broj izvrsitelja,
- druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Vojni¢ (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja pravne, upravne, administrativne, stru¢ne i pomocno-
tehnicke poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine Vojni¢ odredene zakonom, podzakonskim
propisima, Statutom Opc¢ine Vojni¢ te Odlukom o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Vojni¢ (“Sluzbeni Glasnik Op¢ine Vojni¢”, broj 5/22).

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno
1 odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na to radno mjesto.
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II. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik kojeg temeljem javnog
natjec¢aja imenuje op¢inski nacelnik.

Procelnik organizira, uskladuje i vodi rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost 1 ucinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
opc¢inskom nacelniku Op¢ine Vojnié.

Odlucivanje o imenovanju i razrjesenju procelnika, placi, produzenju roka za polaganje drza-
vnog ispita, stavljanju na raspolaganje, prestanku sluzbe te zadrzavanju u sluzbi proc¢elnika upravna
je stvar o kojoj rjesenjem odlucuje op¢inski nacelnik.

Radi osiguranja neometanog 1 kontinuiranog rada Jedinstvenog upravnog odjela, u slu¢aju
upraznjenja radnog mjesta pro€elnika, op¢inski nacelnik moze privremeno ovlastiti sluzbenika Jedin-
stvenog upravnog odjela koji ispunjava sve stru¢ne uvjete propisane Pravilnikom o unutarnjem redu
za navedeno radno mjesto da, do imenovanja procelnika na temelju provedenog javnog natjecaja,
obavlja poslove proc¢elnika.

Op¢inski nacelnik moze u svakom trenutku opozvati dano ovlastenje iz stavka 5. ovog ¢lanka.

Op¢inski nacelnik Opc¢ine Vojni¢ usmjerava djelovanje Jedinstvenog upravnog odjela u obav-
ljanju poslova iz samoupravnog djelokruga Opcéine Vojni¢ te nadzire njegov rad.

U obavljanju poslova iz nadleZznosti Jedinstvenog upravnog odjela samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom, podzakonskim propisima i op¢im aktima Op¢ine Vojnic.

Clanak 5.

SluZbenici su osobe koje u Jedinstvenom upravnom odjelu kao redovito zanimanje obavljaju
poslove iz samoupravnog djelokruga Op¢ine Vojni¢, a namjestenici su osobe koje u Jedinstvenom
upravnom odjelu obavljaju pomocéno-tehnicke i ostale poslove ¢ije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog 1 nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenici 1 namjeStenici duZni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,
pridrzavajuéi se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, op¢ih i drugih akata Op¢ine Vojnié, pravila
struke te uputa procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Pored poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela
duzni su po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno
svojoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti, a po potrebi sluzbe.

ITI. RASPORED NA RADNO MJESTO

Clanak 6.

SluZbenici i namjestenici u sluzbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme, ako zakonom
nije drugacije odredeno.
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Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce

uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit propisane
razine.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena na sluzbenicko radno mjesto pod
uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu s zakonom.

Clanak 7.

Postupak prijma u sluzbu odnosno prijma i rasporeda na radno mjesto provodi se u skladu s
zakonom.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

Broj sluzbenika i namjestenika potrebnih za obavljanje poslova iz djelokruga Opéine Vojnié
s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te stru¢nim uvjetima potrebnim za njihovo obavljanje, kao
i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se Sistematizacijom radnih mjesta.

Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja
proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje konkretnih poslova radnog mjesta
izmedu sluzbenika ili namjeStenika rasporedenim na to radno mjesto uzimajuci u obzir trenutne
potrebe, prioritete u radu i opterecenost sluzbenika ranije dodijeljenim poslovima.

V. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 10.
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U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili

rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje te upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA
Clanak 11.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja odreduje svojom
odlukom op¢inski nacelnik Op¢ine Vojni¢ nakon savjetovanja s procelnikom Jedinstvenog upravnog
odjela.

Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama istice se na ulazu u zgradu sjedista
tijela Opc¢ine Vojni¢ te na mreZnim stranicama Opc¢ine Vojni€.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela ovisi i 0 naroCitim potrebama Jedinstvenog
upravnog odjela 1 prirodi poslova.

Za pojedine sluzbenike i namjeStenike opcinski nacelnik Opcéine Vojni¢ na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moZe odrediti drugacije radno vrijeme.

Clanak 12.

Na zgradi sjediSta tijela Opéine Vojni¢ 1 Jedinstvenog upravnog odjela istice se raspored
prostorija u zgradi.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika
1 naznaku poslova koje obavljaju.

Clanak 13.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanducica za
primjedbe i prijedloge, putem knjige Zzalbi i neposrednom komunikacijom sa sluzbenicima
Jedinstvenog upravnog odjela, proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela i op¢inskim nacelnikom
Opc¢ine Vojni¢.

VI. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
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Clanak 14.

SluZzbenici 1 namjestenici u Jedinstvenom upravnom odjelu odgovorni su za svoj rad i

postupke u skladu s zakonom i ovim Pravilnikom.

Pored lakih povreda sluzbenih duznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i

druge lake povrede sluzbene duznosti, kako slijedi:

- nedolicno ponaSanje sluzbenika, namjeStenika ili vjezbenika prema strankama,
op¢inskom nacelniku, pro¢elniku 1 drugim sluzbenicima i namjestenicima u Jedinstvenom
upravnom odjelu koje uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno
rada, bez tezih posljedica

- odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kojih je sluzbenik i namjestenik dosao
u obavljanju sluzbe, osim ako iz zakona ne proizlazi drukcije,

- neopravdano neizvrSavanje pisanih ili usmenih radnih naloga procelnika, opc¢inskog
nacelnika Op¢ine Vojni¢, bez tezih posljedica,

- neopravdano odbijanje pruzanja struéne i druge pomoc¢i procelniku Jedinstvenog
upravnog odjela, op¢inskom nacelniku osobito radi zavrSetka zapocetih i nedovrSenih
poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez tezih posljedica,

- prisutnost opojnih sredstava kod sluzbenika i namjestenika.

Clanak 15.

Za lake povrede sluzbene duZnosti mogu se izre¢i kazne propisane zakonom.
Javna opomena se objavljuje na oglasnoj plo¢i Op¢ine Vojnic.

VIL. DRUGA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 16.

Sluzbenici 1 namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duZni su medusobno suradivati,
davati podatke u vezi izvrSavanja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavljanju poslova i
medusobno se pomagati.

Clanak 17.

U Jedinstvenom upravnom odjelu mogu se primiti u radni odnos vjezbenici, odnosno primiti
osobe u svojstvu volontera, sukladno zakonu.

Clanak 18.

Pla¢e i1 druga pitanja kojima se ureduju sluzbenicki odnosi sluzbenika i namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela ureduju se zakonom, Pravilnikom o radu te op¢im i pojedina¢nim
aktima Opc¢inskog vijeCa Opc¢ine Vojni¢, opéinskog nacelnika Opcéine Vojni¢ i procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.
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VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjesenja o stavljanju na raspolaganje
sluzbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi opcinski nacelnik Opcine Vojni¢ nakon
savjetovanja s proc¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vojni¢ i1 1. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Vojni¢ (“Sluzbeni Glasnik Op¢ine Vojni¢”, broj 01/25, 01/26).

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom Glasniku Op¢ine
Vojnic”.
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1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

GLAVNI RUKOVODI-
TELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- rukovodi, organizira i koordinira poslove iz djelokruga Jedinstvenog up-
ravnog odjela, planira, rukovodi i koordinira obavljanje svih poslova Jedinstve-
nog upravnog odjela u skladu s zakonom, podzakonskim propisima i opéim
aktima Op¢ine Vojni¢, rasporeduje poslove i zadace te daje sluzbenicima upute
za rad, prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaze od-
govarajue mjere, struéno obraduje najsloZenija pitanja 1 daje strucna
obrazloZenja 1 upute radi izvrSenja poslova 1z djelokruga rada Jedinstvenog up-
ravnog odjela

20

- prati zakone, podzakonske akte i ostale propise i daje stru¢na misljenja i
savjete iz podru¢ja primjene zakona kojima se ureduje ustrojstvo i nadleznost
jedinica lokalne samouprave te izraduje prijedloge akata iz nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela 1 vodi brigu o uskladenosti tih akata s zakonom,
podzakonskim aktima i Statutom Op¢ine Vojnic¢

15

- sukladno zakonu donosi rjeSenja u upravnim i neupravnim postupcima u
prvom stupnju a naroc€ito iz podrucja sluzbenickih odnosa, komunalnog gos-
podarstva i prihoda Op¢ine Vojni¢ te poduzima mjere naplate do donoSenja
rjeSena o prisilnoj naplati

15

- prati pripremu sjednica Op¢inskog vijec¢a Opéine Vojnié, stalnih i povreme-
nih radnih tijela Opcinskog vijeca Opcine Vojni¢ i op¢inskog nacelnika Opcine
Vojni¢ te koordinira poslove oko objave akata za potrebe Opcinskog vijeca
Op¢ine Vojni¢ 1 opCinskog nacelnika Opcine Vojni¢, pomaze predsjedniku
Op¢inskog vije¢a Opcine Vojni¢, predsjednicima klubova vijeénika i
predsjednicima radnih tijela u formuliranju zaklju¢aka, amandmana 1 odluka

15

- sudjeluje u pripremi, donosenju i izmjeni Proracuna Op¢ine Vojni¢, odgovara
za zakonito 1 pravilno planiranje i izvrSavanje Proracuna Op¢ine Vojnié

10
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- obavlja poslove vezane uz imovinsko-pravne odnose Opc¢ine Vojni¢, izraduje
opce 1 pojedinacne akte iz imovinsko-pravnih odnosa te brine o njihovoj 5
provedbi

- vodi brigu o zastupanju Op¢ine Vojni¢ pred pravosudnim, upravnim i drugim
tijelima iz djelokruga Op¢ine Vojni¢, poslovi vezani uz pripremu i provodenje
izbora na svim razinama kao i1 poslovi vezani uz neposredno sudjelovanje
gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima, obavlja poslove vezane uz su-
radnju s nadleznim drzavnim, Zupanijskim i drugim tijelima, odvjetni¢kim ure-
dima, udrugama i drugim pravnim i fizickim osobama te organizira i odrzava
suradnju s drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te
drugim institucijama u zemlji i inozemstvu

-obavlja poslove vezane uz sluzbenicke odnose, a narocito brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjestenika tijekom sluzbe, od-
lucuje o prijemu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te drugim pravima sluz- 5
benika i namjestenika, prestanku sluzbe, pokrece postupke zbog povrede sluz-
bene duznosti

- poslovi koordiniranja protokolarnih aktivnosti op¢inskog nacelnika, informi-
ranja gradana o aktivnostima opc¢inskog nacelnika, Opcinskog vijeca i
Jedinstvenog upravnog odjela, poslovi pripreme istupa opcinskog nacelnika 5
Op¢ine Vojni¢ kao i poslovi suradnje Opéine Vojni¢ s drugim institucijama,
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu

- izraduje prijedloge ugovora iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog
odjela, vodi evidencije ugovora te brine o njihovom izvrSavanju

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 dip-
lomski studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
POTREBNO . . o o .
STRUCNO ZNANJE 3. Orggm;acu ske sposgbnostl 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom
4. PoloZen drzavni ispit II. razine
5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
SLOZENOSTI koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te
POSLOVA rjeSavanju strateSkih zadaca
STUPANIJ SA- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
MOSTALNOSTIU | najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama veza-
RADU nim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela
Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najviSu materijalnu, financijsku 1
STUPANJ . " . oy e .
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i
ODGOVORNOSTI I .y o oy Co . .
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
UTJECAJ NA o by S oo
imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu
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DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TIJELIMA | Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od
I KOMUNIKACIJE SA | utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela
STRANKAMA

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

- VISI STRUCNI SU- )
' RADNIK

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- proucava pravne propise iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, ukazuje
na potrebu promjene opcih i pojedinacnih akata

25

- obavlja poslove vezane uz provodenje upravnog postupka, provodi ispitni po-
stupak 1 druge radnje u upravnom postupku do donosenja rjesenja iz djelokruga
Op¢ine Vojni¢ te priprema nacrte odgovora na tuzbe podnesene u upravnim
sporovima pred nadleznim sudovima

15

- vodi ovrs$ne postupke za potrebe naplate potrazivanja Opcine Vojni¢, daje
pravna misljenja iz podrucja ovrSnog prava, izraduje podneske u ovrSnim pos-
tupcima 1 kontrolira naplatu potrazivanja, obustavlja ovrSne postupke te vodi
brigu o zastari potraZivanja s osnova prihoda Op¢ine Vojni¢

10

- izraduje opce akte za potrebe Opcinskog vije¢a, opéinskog nacelnika te iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu o postupcima savjetova-
nja s javnoscu, izraduje izvjes¢a o provedenim postupcima savjetovanja, izra-
duje pojedinacne neupravne akte i1 brine o njihovoj pravilnoj dostavi strankama

15

- obavlja sve poslove vezane uz imovinsko-pravne odnose nekretnina u vlasni-
Stvu Vojnié, provodi zemljiSnoknjizne postupke pred nadleznim sudovima,
daje pravna misljenja iz podrucja imovinsko-pravnih odnosa, izraduje izvjesca,
planove i programe mjera iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, prati
njihovo izvrsenje i vodi sve propisane evidencije

10

- priprema nacrte ugovora iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi
brigu o njihovom izvrSenju, vodi evidenciju ugovora i redovito ju azurira, po-
duzima mjere naplate instrumenata osiguranja u slucaju neizvrSavanja ugovor-
nih odredbi
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- obavlja poslove iz sluzbenickih odnosa u dijelu koji se odnose na provedbu
javnih natjecaja za prijam u sluzbu, izraduje nacrte rjesenja iz sluzbenickih od-
nosa sukladno zakonu, podzakonskim propisima i op¢im aktima Op¢ine Vojnié

- vodi brigu o primjeni propisa iz zastite osobnih podataka

- sudjeluje u postupcima javne nabave, izraduje propisane ugovore nakon
provedenih postupaka, vodi propisana izvjesca i savjetuje iz podrucja primjene
Zakona o javnoj nabavi, prati izvrSenje ugovora i predlaze po potrebi izmjene
i dopune ugovora iz svog djelokruga rada, obavlja poslove vezane uz provode-
nje postupaka za davanje koncesija, vodi sve evidencije vezane uz postupke
koncesija te prati ispunjenje ugovora o koncesiji

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i dip-
lomski studij ili strucni diplomski studij pravne struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANIJE
3. PoloZen drzavni ispit II. razine
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
SLOZENOSTI poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA
STUPANJ SA- Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nad-
MOSTALNOSTIU | zor i upute nadredenog sluZzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTIT | kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE | Stupan;j stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM THIJELIMA | unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
I KOMUNIKACIJE SA | Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POLJOPRIVREDU

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG
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- VISI STRUCNI SU- )
' RADNIK

6.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG
VREMENA

- nadzire provodenje agrotehnickih mjera i mjera uredivanja i odrzavanja pol-
joprivrednih rudina propisanih odlukom o agrotehnickim mjerama, mjerama za
uredivanje 1 odrzavanje poljoprivrednih rudina i mjerama zastite od pozara na
poljoprivrednom zemljistu, te izraduje zapisnike o utvrdenom stanju, rjeSenjem
nareduje poduzimanje agrotehnickih mjera i mjera utvrdivanja i odrzavanja pol-
joprivrednih rudina korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljista te
poduzima druge mjere na koje je ovlasten temeljem odluke o agrotehnickim
mjerama

25

-obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz pripremu i provedbu postu-
paka javne nabave i jednostavne nabave iz djelokruga Opcine, sudjeluje u izradi
i pripremi dokumentacije o nabavi, uklju¢ujuéi opis predmeta nabave, tehnicke
specifikacije, trosSkovnike i druge stru¢ne podloge potrebne za provedbu postu-
paka

15

-sudjeluje i provodi postupke javne nabave, priprema nacrte akata i drugu doku-
mentaciju, obavlja poslove vezane uz komunikaciju s ponuditeljima i drugim
sudionicima u postupcima, u okviru dodijeljenih ovlasti te prati izvrSenje ugo-
vora o javnoj nabavi i jednostavnoj nabavi i priprema podatke i1 izvjeSca o
njihovoj realizaciji

10

-sudjeluje u izradi i1 azuriranju Plana nabave i1 Registra ugovora te vodi
evidencije iz podrucja javne i jednostavne nabave

- sudjeluje u postupcima u vezi utvrdivanja nacina koristenja 1 gospodarenja pol-
joprivrednim zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske na podrucju Opéine
Vojni¢, daje podatke 1 sudjeluje u pripremi podloge za izradu programa, pro-
jekata 1 strateskih dokumenata vezano uz poljoprivredno zemljiSte

10

- izraduje zapisnike o utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i poduzetim mje-
rama, izvjeStava poljoprivrednu inspekciju u nadleznoj podru¢noj jedinici
sredi$njog tijela drzavne uprave nadleznog za poljoprivredu

10

- kontrolira obradu poljoprivrednog zemljista odnosno poduzima mjere radi
sprje¢avanja njegove zakorovljenosti, kontrolira odrzavanje Zivica i meda, pol-
jskih puteva, uredenost i1 odrzavanost kanala, spreCavanje zasjenjivanja
susjednih Cestica, sadnje 1 odrZavanja vjetrobranskih pojasa te provodi druge
mjere za uredivanje 1 odrzavanje poljoprivrednih rudina

10

- vodi evidencije o poslovnim prostorima, neizgradenom gradevinskom zem-
ljistu u vlasnistvu Opcine Vojni¢ i uredajima komunalne infrastrukture

10
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i dip-
lomski studij ili struéni diplomski studij prirodne struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE | 3 polozen drzavni ispit II. razine
4. Poznavanje rada na racunalu
SN Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
SE07A IO} stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA poSTove Hit VEHOE HPTAVESS 0F
STUPANJ Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
SAMOSTALNOSTI nadzor 1 upute nadredenog sluzbenika
STUPANIJ
ODGOVORNOSTI I Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
DONOSENIJE
ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA | unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
I KOMUNIKACIJE SA | Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I EU FONDOVE Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA AL LA
RANG
. VISI STRUCNI SURA- _ -
: DNIK :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA [ ZADATAKA AN TR T
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- prati stanje iz podrucja financija i proracuna i predlaze odgovaraju¢e mjere,
stru¢no obraduje najslozenija pitanja i daje stru¢na obrazlozenja i upute radi
izvrSenja poslova iz djelokruga financija i proracuna

20

- izraduje upute za izradu Prijedloga Proracuna i financijskih planova i
dostavlja ih proracunskim korisnicima, s prijedlogom limita potros$nje
sukladno prilivu sredstava, kreira 1 koordinira izradu dugoro¢ne osnove fi-
nancijske politike Opc¢ine Vojni¢ s pregledom izvora prihoda, zaduzivanja i
otplate obveza te sudjeluje u izradi odluke o raspodjeli rezultata poslovanja,
obavlja poslove vezane uz dobivanje suglasnosti za zaduzivanje i davanje jam-
stava, izraduje obvezne izvjestaje te ih dostavlja nadleznom ministarstvu, prati
izvrSavanje proracunskih prihoda i rashoda sukladno planskim aktima,

15

- izraduje nacrt prijedloga Prorauna te projekcija Proracuna za dvogodisnje
razdoblje, Izmjene i dopuna Proracuna, polugodis$njeg i godi$njeg izvjestaja o
izvrSenju Proracuna, radi na izradu zavrSnog racuna Proracuna, prikuplja fi-
nancijske planove proracunskih korisnika kao podloga za izradu nacrta
proracuna sa projekcijom za dvogodisnje razdoblje, usvojeni proracun i plan
razvojnih programa sa projekcijama izraduje kao akt i dostavlja na potpis i ob-
javu u Sluzbenom glasniku Op¢ine Vojnié, unosi ih u online aplikaciju minis-
tarstva financija te razmatra prijedloge i vr$i uskladivanje financijskih planova
proracunskih korisnika sa procjenjenim prihodima i primicima

15

- obavlja poslove vezane uz pripremu, izradu i provedbu i europskih projekata,
sudjeluje u provedbi odobrenih programa i1 projekata na podrucju Opcine
Vojni¢, prati realizaciju projekata i izraduje izvjeS¢a o provodenju programa,
izraduje izvjeS€a o vezi s europskim programima 1 projektima te prikuplja
podatke potrebne za izradu projekata

15

- vr$i fakturiranje 1 kontrolu naplate po izlaznim fakturama te vodi potrebne
evidencije knjige IRA, obavlja fakturiranje 1 kontrolu naplate op¢inskih poreza,
koncesija, zakupa poslovnog prostora, komunalne naknade, komunalnog
doprinosa, naknada za uredenje voda i drugih naknada te evidencije o po-
traZivanjima istih

10

- koordinara poslove uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti te zaprima
Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika 1 trgovackih drustava
vlasnistvu Opcine Vojni¢, sastavlja plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti,
provodi formalne kontrole 1 izraduje izvjeS¢a o provedenim kontrolama, pri-
prema mjesecna izvjeS¢a o obavljenim kontrolama i obavjeStava opcéinskog
nacelnika 1 procelnika o istima

10

- obavlja obracun amortizacije osnovnih sredstava prema zakonski propisanim
stopama, koordinira rad sa Inventurnom komisijom u vezi popisa osnovnih
sredstava, obavlja uskladivanje popisa osnovnih sredstava sa glavnom
knjigom, priprema izvjeSce o otpisu osnovnih sredstava i promjene vrijednosti
po osnovnim sredstvima

10

- obavlja i1 druge poslove po nalogu procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA
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1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i dip-
lomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE
3. Polozen drzavni ispit II. razine
4. Poznavanje rada na racunalu
STUPAN]J Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
SLOZENOSTI poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA
STUPANJ SA- Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nad-
MOSTALNOSTIU | zor i upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTII | kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA | unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
I KOMUNIKACIJE SA | Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
STRANKAMA

5. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE I
PRORACUNSKE KORISNIKE

Broj izvrSitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih izvjes¢a Drzavnom u-
redu za reviziju, FINA-i, Poreznoj upravi, DrZzavnom zavodu za statistiku, Mi-
nistarstvu financija i drugima, prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda fi-
nancijskog plana proracunskih korisnika, obavlja kontiranje dnevnih izvoda i
ostale financijsko-materijalne dokumentacije za proracunske korisnike kao 1
izradu bruto bilance te ostalih knjigovodstvenih dokumenata za proracunske
korisnike

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACLISKI
RANG
0 VISI STRUCNI SURA- -
’ DNIK ) :
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA

- priprema i izraduje financijska izvjesca, statisticka izvjesc¢a te ostala izvjesca, 15
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- vr$i poslove unosa podataka te vodi pomoc¢ne knjige u vezi Proracuna i pro-
racunskih korisnika u skladu s propisima o proracunskom ra¢unovodstvu i ra-
cunskom planu, uskladuje analiticke evidencije s financijskim knjigovod-
stvom, obavlja poslove kompletiranja izvoda i1 kontiranje svih dokumenata te
odgovora za pravilno kontiranje svih promjena, obavlja poslove uskladivanja
po svim kontima, obavlja poslove uskladivanja, dugovanja i potrazivanja s a-
nalitikom

10

- uskladuje podatke s drugim sluzbenicima te koordinira i svim drugim finan-
cijsko-racunovodstvenim poslovima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela i uskladuje stanje glavne knjige sa stanjem imovine i obveza, zaprima i
uvodi u knjigu ulaznih racuna ulazne fakture, situacije i druge dokumente pot-
rebne za placanja, kompletira ulazne racune, vodi brigu o ulaznim racunima,
priprema naloge za plac¢anje ulaznih racuna

10

- priprema naloge za isplate iz Proracuna, kontrolira te isplate i provjerava i
azurira knjigovodstvene isprave u vezi s isplatama, kontrolira uplate i isplate u
vezi s prometom imovine te uplate i isplate u vezi s raznim pravima i ugovo-
rima, izraduje virmanske naloge za placanje 1 brine o njihovom izvrsenju, izra- 10
duje kompenzacije, cesije i asignacije, te predlaze njihovu realizaciju procel-
niku s ciljem zatvaranja dugovanja i potrazivanja i priprema podatke o glavnici
duga 1 izraCunava kamate ostalim sluZbenicima koji provode ovrsni postupak

- vodi analiticku evidenciju sa stanjem bilance 1 glavne knjige, vr$i mjesecna
fakturiranja izlaznih racuna po izdanim rjeSenjima i ugovorima, knjizi zaduZze-
nja 1 naplatu prihoda Op¢ine Vojni¢, vrsi analiticko knjizenje prihoda vodi a- 10
naliticku evidenciju prihoda od pravnih osoba, izdaje uplatnice 1 vodi brigu o
naplati najamnina 1 drugih potraZivanja,

- redovito prati 1 analizira izvrSenje prihoda 1 rashoda proracuna po vrstama 1
namjeni, sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana proracunskog koris-
nika te izradi prijedloga izmjena 1 dopuna financijskog plana kao 1 izvjes¢a o 10
fiskalnoj odgovornosti

- razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko-materijalne dokumente
po racunima, vr$i knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidenci-
jama, izraduje bruto balance te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih 10
dokumenata, vr$i kontrolu i pla¢anje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu
po izlaznim fakturama te vodi potrebne evidencije knjige URA

- prima i kontrolira dokumentaciju za obracun, isplatu i evidenciju placa, nak-
nada, ugovora o djelu, drugih naknada, vrsi obracun placa, naknada, stipendija,
ugovora o djelu, putnih naloga i drugih isplata te ih provodi kroz sustav JOPPD,
uskladuje obveze sa Poreznom upravom za sve zaposlene kod proracunskih
korisnika, obavlja obracun i isplatu naknada za rad vije¢nika Op¢inskog vijeca,
¢lanova njihovih radnih tijela 1 ostalih naknada

10
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-provodi administrativne 1 stru¢ne poslove vezane uz dodjelu stipendija
ucenicima i studentima, ukljucujuéi pripremu i provedbu javnih poziva, obradu
zahtjeva i dokumentacije, utvrdivanje ispunjavanja uvjeta, pripremu prijedloga
odluka i ugovora, praéenje izvrSavanja ugovornih obveza te vodenje odgova-
rajucih evidencija;

-sudjeluje u poslovima vezanim uz izradu, izmjene i dopune prostornog plana
Op¢ine, prati tijek izrade prostorno-planske dokumentacije te priprema po-
datke, stru¢ne podloge i drugu dokumentaciju potrebnu za provedbu postu-
paka; koordinira i ostvaruje komunikaciju s nadleznim tijelima drzavne uprave,
javnopravnim tijelima, zavodima, jedinicama lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, izradivaima prostorno-planske dokumentacije i drugim dio-
nicima u poslovima vezanim uz izradu, izmjene i dopune prostornih planova

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i dip-
lomski studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke

POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STRUCNO ZNANJE
3. Polozen drzavni ispit II. razine

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPAN]J Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i strucne
SLOZENOSTI poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela
POSLOVA
STUPANJ SA- Stupanj samostalnosti posla koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nad-
MOSTALNOSTIU | zor i upute nadredenog sluZbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTII | kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

STRANKAMA

STUPANJ SURADNIJE | Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA | unutarnjiih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
I KOMUNIKACIJE SA |Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

6. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG




09/26 SLUZBENI GLASNIK OPCINE VOJNIC

ISSN 1879-6806

III. VISI REFERENT -

9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- obavlja uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise
kojima je regulirano uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja,
klasificiranja, zaduzivanja, rasporedivanja, otpreme, razduzivanja i arhiviranja,
vodi arhivsku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske grade te drugih evi-
dencija na temelju kojih izdaje preslike dokumenata i1 uvjerenja te brine se da
arhivska grada bude u sredenom stanju a prostorije za arhivu adekvatne te da
ispunjavaju uvjete za arhiviranje

40

- vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vije¢a Opcine Vojni¢, vrsi prijepis a-
kata, obavlja poslove vezane uz sazivanje sjednica, osigurava potpisivanje, um-
nozavanje 1 ovjeru usvojenih akata Opc¢inskog vije¢a Vojni¢ i stalnih 1 pov-
remenih radnih tijela te vodi registar svih usvojenih akata Opc¢inskog vijeca,
pohranjuje 1 ¢uva akte 1 popratne materijale sa sjednica Opcinskog vijeca
Op¢ine Vojnié, stalnih i povremenih radnih tijela Opéinskog vije¢a Opcine
Vojnic¢ i stalnih 1 povremenih radnih tijela op¢inskog nacelnika Opcéine Vojni¢

25

-vodi kadrovsku evidenciju, brine o pecatima i zigovima, vodi brigu o eviden-
cijama potro$nje uredskog materijala kao i opreme za potrebe rada tijela
Op¢ine Vojni¢ i Jedinstvenog upravnog odjela

10

- razvrstava zaprimljene akte na akte upravnog postupka i ostale akte te ih
dostavlja na signiranje ovlastenom Celniku tijela. Po signiranju akata zaprima
ih, razvrstava po sadrZaju i upisuje u odgovarajuc¢e upisnike, organizira i
nadzire otpremu, razduzivanje i arhiviranje akata, izraduje prijedlog akta o
nainu Cuvanja, koriStenja, izlu¢ivanja arhivske grade kao i1 posebne liste s
rokovima ¢uvanja, vodi arhivsku knjigu s cjelokupnim popisom arhivske grade
te drugih evidencija na temelju kojih izdaje preslike dokumenata i uvjerenja te
brine se da arhivska grada bude u sredenom stanju a prostorije za arhivu
adekvatne te da ispunjavaju uvjete za arhiviranje

10

- sudjeluje u pripremi, izradi, prikupljanju podataka, implementaciji, azuriranju
1 koriStenju web stranice Opcine Vojni¢ te obavlja ostale poslove vezane uz
infomiranje stanovniStva, obavlja poslove sluzbenika za pravo na pristup infor-
macijama te sluzbenika za zaStitu osobnih podataka, vodi sluzbeni upisnik o
ostvarivanju prava te priprema izvjesca za potrebe prava na pristup informaci-
jama

10

- obavlja i1 druge poslove po nalogu procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

kratki studij ekonomske ili upravne struke
POTREBNO

1. Sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni

STRUCNO ZNANJE | 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

3. PoloZen drzavni ispit 1. razine i strucni ispit za djelatnika u pismohrani
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4. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SLOZENOSTI zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
POSLOVA tehnika
STUPANJ SA- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
MOSTALNOSTIU | sluzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTIT | kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
UTJECAJ NA tehnika
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica
I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

7. REFERENT KOMUNALNI REDAR

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

azuriranje baze podataka potrebne za naplatu vlastitih prihoda Op¢ine Vojnic¢

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA SEERUIILE Il
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA

- obavlja poslove nadzora nad provedbom komunalnog reda sukladno zakonu 30
1 drugim propisima te op¢im aktima Opcine Vojni¢, vodi postupak i rjeSava u
upravnim stvarima, izdaje obvezne prekrSajne naloge u podru¢ju komunalnog
redarstva
- nalaze uklanjanje predmeta, objekata ili uredaja koji su postavljeni bez odo- 20
brenja nadleZnih tijela, zabranjuje uporabu neispravnog komunalnog objekta
ili uredaja dok se ne uklone uoceni nedostaci te o istom sastavlja zapisnike,
provodi nadzor nad odrZzavanjem otvorenih kanala, divljih deponija otpada te
o istom sastavlja zapisnik, obavlja nadzor nad provodenjem odluka iz veteri-
narstva, higijenicarske sluzbe i dimnjacarskih poslova
- pokrece prekrSajni postupak, izrie 1 naplacuje novcane kazne te druge kazne
za koje je ovlaSten, poduzima mjere i kazne za koje je ovlaSten sukladno opéem 15
aktu Op¢ine Vojni¢ kojim se ureduje komunalno redarstvo
- obavlja sve poslove vezane uz izvrSenje novcanih kazni te o istima vodi evi-
denciju o izvrSenim nov¢anim kaznama, obavlja poslove vezane uz izradu i 15
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- vodi postupak u upravnim stvarima iz nadleznosti komunalnog redara pro-
pisane zakonskim i podzakonskim aktima iz podrucja gradevinarstva, odrzivog
gospodarenja otpadom, podrucja kojim se ureduju nerazvrstane ceste i po-

10

dru¢ja kojim se ureduje drzanje kucnih ljubimaca i zastita od buke

- prati propise iz podrucja komunalnog gospodarstva vazne za primjenu
Odluke o komunalnom redu

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

1. Srednja stru¢na sprema — gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili
cetverogodisnje strukovno obrazovanje upravne, prirodne, ekonomske ili
tehnicke struke
POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
STRUCNO ZNANJE e :
3. Polozen drzavni ispit I. razine
4. Poznavanje rada na racunalu
5. Vozacka dozvola B kategorije
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
POSLOVA stru¢nih tehnika
STUPANJ SA- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
MOSTALNOSTIU | sluZzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTII | sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada
UTJECAJ NA 1 struénih tehnika
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ SURADNIE | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA | ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela te komunikaciju izvan
I KOMUNIKACIJE SA | Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
STRANKAMA
8. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO, FINANCIJE I Broi izvrsitelia: 2
PRORACUN roj izvrSitelja:
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACLSKI
RANG
1. VISI REFERENT - 9.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA




09/26 SLUZBENI GLASNIK OPCINE VOJNIC

ISSN 1879-6806

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

POSTOTAK PUNOG
RADNOG VREMENA

- sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Opéine Vojni¢, izmjena i dopuna
proratuna Opc¢ina Vojni¢, izvjeS¢a o fiskalnoj odgovornosti, financijskih
izvjesca te vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih i statistickih
izvjesStaja

20

- vodi knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, namjeni, vrijed-
nostima, inventarnim brojevima i drugim podacima, uskladuje analiticke evi-
dencije sa stanjem balance 1 glavne knjige, razvrstava i kontira dnevne izvode
1 ostalu financijsko-materijalnu dokumentaciju po racunima, obavlja knjizenja
poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama

25

-redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i
namjeni, izraduje bruto balance, brine u urednom knjizenju knjigovodstvenih
dokumenata

10

- obavlja kontrolu i plaé¢anje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu izlaznih
faktura te vodi potrebne evidencije URA i IRA

10

- zaprima i obraduje zahtjeve za socijalne naknade i naknade za novorodencad
te sudjeluje u provedbi natjecaja za stipendiranje studenata i ucenika te za
financiranje udruga

10

-provodi administrativne 1 struéne poslove vezane uz dodjelu stipendija
ucenicima 1 studentima, ukljucujuéi pripremu i provedbu javnih poziva, obradu
zahtjeva i dokumentacije, utvrdivanje ispunjavanja uvjeta, pripremu prijedloga
odluka 1 ugovora, prac¢enje izvrSavanja ugovornih obveza te vodenje odgova-
rajucih evidencija;

-obavlja poslove vezane uz pripremu, izradu i provedbu nacionalnih projekata,
sudjeluje u provedbi odobrenih programa i projekata na podrucju Opcine
Vojni¢, prati realizaciju projekata i1 izraduje izvjeS¢a o provodenju programa,
izraduje izvjeS¢a o vezi s nacionalnim programima 1 projektima te prikuplja
podatke potrebne za izradu projekata

15

- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika

5

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA

kratki studij ekonomske struke

1. Sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni

POTREBNO 2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

STRUCNO ZNANIJE
3. Polozen drzavni ispit II. razine

4. Poznavanje rada na racunalu

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji
SLOZENOSTI zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

POSLOVA tehnika
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STUPANJ SA- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
MOSTALNOSTIU | sluzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
ODGOVORNOSTII | kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
UTJECAJ NA tehnika
DONOSENIJE
ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE | Stupan;j stru¢ne komunikacije koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA | unutarnjih ustrojstvenih jedinica
I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

9. REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE I UREDSKOG POSLOVA-

Broj izvrSitelja: 1

uredskog poslovanja

NJA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA LB 1EILCACR
RANG
1. REFERENT - 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK PUNOG
OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG VREMENA

- obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evi- 30
dencije (ocevidnike) 1 rasporedivanja predmeta sukladno Uredbi o uredskom
poslovanju
- zaprima, razvrstava, provjerava tocnost upisanih podataka za svaku zaprim- 20
ljenu 1 poslanu postansku posiljku te ih predaje na otpremu odnosno upisuje u
odgovarajuce evidencije
- uvodi pismena u elektronicki sustav uredskog poslovanja, obavlja poslove 15
urudzbiranja i arhiviranja predmeta
- sastavlja jednostavna pismena, priprema izvje$¢a, odgovara na telefonske
pozive 1 e-postu te na upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa 1 15
umnozavanja materijala te obavlja druge poslove uredskog poslovanja
- vodi brigu o urednosti pismohrane, pravilnom arhiviranju te vodi propisane
evidencije o uredskom poslovanju 10
- prati propise iz podrucja uredskog poslovanja i procesa digitalizacije 5
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- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJSKU RADNIH MJESTA
1. Srednja stru¢na sprema drusStvene struke
2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
POTREBNO 3. Polozen drzavni ispit 1. razi
STRUCNO ZNANJE . Polozen drzavni ispit I. razine
4. PoloZen strucni ispit za djelatnika u pismohrani
5. Poznavanje rada na racunalu
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
POSLOVA strucnih tehnika
STUPANJ SA- Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
MOSTALNOSTIU | sluzbenika
RADU
STUPANJ Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTII | sluzbenik radi, te pravilnu izmjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada
UTJECAJ NA 1 struénih tehnika
DONOSENJE
ODLUKA
STUPANJ SURADNIJE | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
S DRUGIM TIJELIMA | ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela
I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

KLASA: 024-02/26-01/42 OPCINSKI NACELNIK
URBROJ: 2133-17-01-26-1

Vojni¢, 28. kolovoza 2026. godine Nebojsa Andri¢, mag.ing.agr.
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SLUZBANI GLASNIK OPCINE VOJNIC
Izdavanje- Op¢insko vije¢e Opc¢ine Vojnié
Urednistvo — Op¢inski nacelnik, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela,
47 220 Vojni¢, Trg Stjepana Radica 1

Telefon 047 883 020
Fax: 047 883 021
Email: opcina@vojnic.hr
WEB stranica: www.vojnic.hr

Odgovorni urednik — Op¢inski nacelnik
[zlazi prema potrebi
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