Na temelju €lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/2008, 61/2011, 4/2018,
96/2018 i 112/2019), €lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj 74/2010, 125/2014 i 48/2023), &lanka 30
Statuta Opéine Cerovlje (,,SluZbene novine Grada Pazina i Opéina Cerovlje, Gragisce,
Karojba, Lupoglav i Sveti Petar u Sumi® broj 21/2021) te &lanka 10. Odluke o ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cerovlje (,,SluZbene novine Grada Pazina i Opéina
Cerovlje, Gratis¢e, Karojba, Lupoglav i Sveti Petar u Sumi®, broj 24/2009), na prijedlog
proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cerovlje, Opéinski nagelnik Opéine
Cerovlje, 30. lipnja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cerovlje

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cerovlje
(-»Sluzbene novine Grada Pazina i Op¢ina Cerovlje, Graéisée, Karojba, Lupoglav i Sveti Petar
u Sumi*, broj 22/2010, 2/2016 i 28/2019), ¢lanak 4. mijenja se i glasi:

»U skladu s ¢lankom 3. Pravilnika i zavisno o opisu radnih mjesta (podaci o radnom
mjestu, opis poslova, opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta) u
Upravnom odjelu utvrduju se radna mjesta navedena u Popisu radnih mjesta s brojem
potrebnih izvriitelja za pojedino radno mjesto.

POPIS RADNIH MJESTA
RADNA MJESTA 1. KATEGORIJE
. 7 ]
Potkategorija Klasifika- | Broj
radnog redni broj ciiski  |izvrsi-
mjesta/ razina| naziv radnog mjesta / potrebno stru€no znanje / opis poslova r; n telia
potkategorije g 1

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
Potrebno struéno znanje: 1 1
- sveutilisni diplomski studij ili sveuéili¥ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene, humanisticke ili
tehnicke struke,

- najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Upravnim odjelom,

- poloZen drZavni struéni ispit,

- poznavanje rada na ra¢unalu.

Glavni
rukovoditelj

Iznimno, ako se na javni natjedaj ne javi osoba koja ispunjava propisani
uvjet stupnja obrazovanja, na radno mjesto Procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela moZe biti imenovana osoba koja zavr¥i sveudili¥ni
prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij, ima najmanje pet (5)
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vje§tine za uspje$no upravljanje Upravnim
odjelom te ispunjava i sljedeée uvjete:




*  poznavanje jednog stranog jezika
*  poznavanje rada na raunala
*  poloZen drZavni struéni ispit.

Na natjeCaj se moZe prijaviti i biti izabrana i osoba koja nema poloZen
drzavni stru¢ni ispit, uz obvezu da isti poloZi u roku od godinu dana od
dana prijma u sluZbu.

Opis poslova: Protelnik rukovodi Upravnim odjelom, obavlja
najsloZenije poslove iz djelokruga Upravnog odjela, organizira, usmjerava
i uskladuje rad Upravnog odjela..........ccooevevmrrrrreneee. 20%

- osigurava pravovremeno izvriavanje poslova i zadataka; brine o
zakonitom i udinkovitom radu Upravnog odjela u odnosu na obveze

Opcinskog nacelnika i Vije€a....oooeevvveeccincerereennnnenserernan, 20%

- priprema op¢e i pojedinatne akte za Opéinskog nadelnika i za Vijeée, te
donosi opée akte u okviru svojih ovlastenja............ooouvennenee. 10%

- koordinira rad i obavlja nadzor nad radom sluZbenika i
NAMESIENIKA.....cueeveriiriieireeiriee ettt e et ssc b 15%

- odlucuje o najsloZenijim pitanjima iz svog djelokruga........... 15%

- prati moguénosti i radi na poslovima vezanima s kandidiranjem
projekata i programa financiranih od EU i drugih fondova......... 10%

- druge poslove u skladu s propisima i opéim aktima Opéine koje mu
povjere Vijece, radna tijela Vije¢a i Opéinski nadelnik............ 10%
Procelnik moZe po potrebi obavljati i poslove ostalih sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela kada je to prijeko potrebno za redovito i
normalno funkcioniranje Jedinstvenog upravnog odjela.

RADNA MJESTA II. KATEGORIJE

Potkategorija Broj
radnog redni broj Klasifika- ([, %
mjesta/ razina || naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje /opis poslova cijski rang li:;.z-
potkategorije L l 1
Visi struéni || 2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA
suradnik RACUNOVODSTVENE POSLOVE 6 1

Potrebno struno znanje:

- sveutili$ni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studiji ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili druge
drustvene struke,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- poloZen drzavni stru¢ni ispit,

- poznavanje rada na radunalu.

Iznimno, na radno mjesto vileg struCnog suradnika moZe biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vjeZbenitke prakse, sluzbenik koji
tijekom sluzbe zavr§i sveulili¥ni diplomski studij ili sveugiliZni
integrirani prijediplomski i diplomski studjj ili stru¢ni diplomski studij:

- ako ima najmanje pet (5) godina radnog iskustva u upravnim tijelima
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave na poslovima
radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj niZe
obrazovanje;

- ako ima najmanje deset (10) godina radnog iskustva u upravnim
tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave na
poslovima radnih mjesta za koja je propisa uvjet za dva stupnja niZe
obrazovanje.




Opis poslova: Vi§j strucni suradnik za ratunovodstvene poslove
obavlja poslove izrade proratuna, polugodi$njeg i godi¥njeg izvjeStaja o

izvrSenju proraduna..........ceeeeeeereeicveenererenenes 10%

- prati izvrienje proraduna.............cceeeeurrennnnca. 10%

-vodi stru¢ne i analititke poslove iz podruja gospodarstva, programa
javnih potreba i komunalnog opremanja........... 5%

-priprema odgovarajuce materijale, dokumente i opée akte....5%
-obavlja  rafunovodstveno-knjigovodstvene  poslove,  poslove
likvidature, ~ obratuna placa i materijalno  financijskog
POSIOVANA.......c.cveviecreireiierereicrcrstnrere e ssssse e 20%

- vodi knjigovodstvene evidencije, evidencije financijskih prihoda i
knjigovodstvo mjesne samouprave, poslove platnog prometa i postupka

javne nabave i prisilne naplate, razreza i naplate prihoda koji pripadaju

OPCiMNi......coooiviriiircnereere et 15%

- izdaje rjeSenja o razrezu opdinskim porezima (koriStenje javnih
povrsina, kuée za odmor, potrodnju, tvrtku).........c...oecv....... 5%

- vodi evidenciju grobnih mjesta........cc.coeeeeereeereicrceirieiriene 5%

- prati propise i brine o zakonitosti rada........c..cocceveeviureenennn, 5%

- suraduje u izradi nacrta odluka...........ccocoveeveeeececcc e, 5%
sudjeluje u poslovima vezanima za kandidiranje projekata koji se
financiranje od EU i drugih fondova...........cccoeveveeeeereeeeeveeneneennaes 5%

- obavlja druge stru¢ne, opce i tehnitke poslova iz svog djelokruga ili
poslove po nalogu
ProdelniKa.........cccoveevriniinicecrinnineien e 10%

RADNA MJESTA III. KAT_EGORIJE

Potkategorija . . Klasifika- | Broj f
radnog redni broj e 1 o e
. . . . . . . cijski izvrsi-
mjesta/ razina || naziv radnog mjesta / potrebno struéno znanje / opis poslova .
. rang telja
potkategorije
3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Referent 11 1

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema - upravne, birotehnicke, ekonomske

struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- poloZen drZavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova: Administrativni tajnik obavlja uredske, prepisivatke,
administrativne i protokolarne poslove za Nagelnika i Pro&elika....30%

- protokolarne poslove za Vijece...........ccveernvninienennene. 20%

- vodi zapisnike sa sastanaka koje organizira Nagelnik i
Pro¢elnik......20%

-vodi razne evidencije, ugovara sastanke............ocovcveereererennnnnnn. 10%

- obavlja manje sloZene administrativne poslove vezane uz EU i druge
fONAOVE.....cviceirereriieeeeeteeeeeee e 10%

- brine o uredenosti prostora Upravnog odjela, te druge poslove po
nalogu Pro€elnika.........coecrreveereiiececcciceeceeereeees 10%




Opis poslova: Komunalni radnik provodi poslove na
odrZavanju komunalne infrastrukture, komunalnih objekata,

4. REFERENT ZA OPCE POSLOVE 11 1
Referent
Potrebno stru¢no znanje:
) - srednja struéna sprema - upravne, birotehnitke, ekonomske
struke ili gimnazijskog usmjerenja,
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,
- poloZen drZavni struni ispit,
- poznavanje rada na ratunalu
- poloZen stru¢ni ispit za djelatnika u pismohranama.
Opis poslova: referent za opée poslove obavlja uredske,
administrativne i prepisivagke poslove............cccoververiverivirsenennne. 20%
-vodi upisnik, poslove prijema i distribucije poste, arhivske, personalne
i protokolamne poslove za Upravni odjel i Vijeée.................. 20%
- poslove evidencije komunalne naknade...................... 10%
- poslove vezane za promet i raspolaganje nekretnina u vlasni$tvu
OPCINE......oieiiriceee sttt 5%
- dokumentacijske poslove za mjesne odbore i za unapredivanje mjesne
SAMOUPTAVE. .....eeruriiirerirsieseeerersrerorereesssrssesnesseesnsesenas 5%
-poslove blagajne, platnog prometa, razreza i naplate prihoda....5%
- manje sloZzene poslove u oblasti predskolskog odgoja i naobrazbe,
stipendiranja ufenika i studenata, socijalne skrbi i brige o starima i
NEMOCNIIMA. .....ecururmrireieeceeereeessrerssesessssss s se e e s 5%
razne evidencije i dokumentaciju..........eeeeeererceverecnennnn. 5%
- priprema opce akte za Opéinskog natelnika i za Vijede radi njihovog
objavljivanja u sluZbenom glasilu..............coceveecrrverernennc, 5%
vodi zapisnike na sjednicama Kolegija Opéinskog naéelnika, na
sjednicama Vijeca i radnih tijela te aZurira i vodi druge evidencije i
dOKUMENLACTIC......cveverecrcereririe ettt st 5%
- obavlja poslove u vezi fuvanja i koriftenja arhivske grade te vrii
OEPIEMU POSTE ... reevereemrreeseercreess et srsressseressesesbensseenen 5%
- obavlja manje sloZene administrativne poslove vezane uz EU i druge
FONAOVE.....cooveviiiiirc ettt 5%
|- obavalja druge poslove i zadace po nalogu Proéelnika.............. 5%
RADNA MJESTA IV. KATEGORLJE
Potkategorija Broj
radnog redni broj Klasifika- ||,
. . . . . . o v izvrsi-
mjesta/ razina || naziv radnog mjesta / potrebno struno znanje / opis poslova cijski rang telia
potkategorije L
Eamjestemcl Razi-
potkategorije J 14
5. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE 11. 1
Potrebno struno znanje:
- srednja stru¢na sprema gradevinske, tehnit¢ke ili druge L
odgovarajude struke,
- poznavanje rada na radunalu,
- poloZen vozacki ispit B kategorije.




odrzavanje groblia..............cceeveeiviiiceseeerier e 30%
- Ci8¢enje i odrZavanje javnih i zelenih povrdina.................. 20%
- nadzire mjere deratizacije..............c.coeuvurerevensrerennnn, 10%

- vr3i kontrolu uredenosti javnih povrsina, patrolnu sluZbu i
uvidaje u provodenju opéeg akta o komunalnom redu i drugih
op¢inskih odluka vezanih uz komunalne poslove.............. 20%

- izraduje potrebne evidencije i zapisnike, te druge poslove po
nalogu Pro¢elniKa.........c.cccoeevvverinnrivionrnnnne 20%

6. POMOCNI RADNIK

Potrebno stru¢no znanje:
- niZa stru¢na sprema ili osnovna 3kola

Opis poslova: Pomocni radnik obavlja manualne i druge
poslove odrZavanja zelenih i javnih

- uredenje i €i¥cenje groblja......ccovcvvrveiiriineeciceieieen. 20%
- obavlja druge poslove u dogovoru s Progelnikom.......... 20%

13.

7. SPREMAC

Potrebno stru¢no znanje:
- niZa struéna sprema ili osnovna gkola

Opis poslova: Sprema¢ provodi poslove odrZavanja istode u
upravnoj zgradi Opéine Cerovlje i drugim prostorima u
vlasni§tvu Opéine Cerovlje.......cceovvuvmrivrvnnrereereserennenn. 100%

13.

*

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,SluZbenim novinama

Grada Pazina i Op¢ina Cerovlje, Gradis¢e, Karojba, Lupoglav i Sveti Petar u Sumi*.

KLASA: 023-01/23-01/02
URBROIJ: 2163-14-01/01-23-2
Cerovlje, 30. lipanj 2023.

OPCINSKI NACELNIK
Elvis Sterpin, v.r.




