REPUBLIKA HRVATSKA

OPCINA ORLE
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-02/25-01/04
URBROJ: 238-36-02-25-01
Orle, 01. listopada 2025.

Na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19),
&lanka 51. Statuta Opéine Orle (,Glasnik Zagrebacke zupanije”, broj 15/21 i 27/22) i ¢lanka 4.
stavak 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Orle, Opcinski
nacelnik Opéine Orle na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, dana 01.10.2025.
godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Orle i Vlastitog pogona Opcine Orle

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Orle (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutradnje ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvriitelja, materijalna i druga prava slubenika i namjestenika te
druga pitanja od znataja za rad Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa Statutom Opcine Orle i
zakonskim propisima.

Clanak 2.
Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znaéenje, koristeni u ovom Pravilniku, odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjedenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog
mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu osobe rasporedene na to radno mjesto.

Il. UNUTARNIJI USTROJ

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.

Unutar Jedinstvenog upravnog odjela za obavljanje komunalnih djelatnosti osniva se Vlastiti
pogon kao unutarnja organizacijska jedinica Jedinstvenog upravnog odjela (,Glasnik Zagrebacke
Zupanije”, broj 2/24).

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opcine Orle.
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Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odluke o ustrojstvu i
djelokrugu Jedinstvenog wupravnog odjela Opcine Orle na nacdin utvrden Zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom Opcine Orle te opéim aktima.

1l. UPRAVUANIE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODIJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u
daljem tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjecaja, imenuje opcinski nacelnik Opcine
Orle.

Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom
i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima
mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i
zadace, daje sluzbenicima i namjeStenicima upute za rad, predlaie donoSenje Pravilnika o
unutarnjem redu i drugih akata za Cije je predlaganje ovlasten, donosi akte sukladno posebnim
zakonima, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u sluzbi i o pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika,
odluéuje o pravima i obvezama sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti i
ocjenjuje sluzbenike i namjestenike, u skladu sa zakonom, drugim propisima donesenim na
temelju zakona, Statutom i drugim op¢im i pojedinacnim aktima Opcine Orle i ovim
Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clanak 6.

U sluéaju da je radno mjesto procelnika upraznjeno i u slu¢aju dulje odsutnosti
prodelnika, a do njegovog povratka na posao, op€inski nacelnik radi osiguranja neometanog i
kontinuiranog rada Jedinstvenog upravnog odjela moZe rjeSenjem priviemeno ovlastiti nekog
od sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjava sve struc¢ne uvjete za radno
mjesto procelnika propisane pravilnikom o unutarnjem redu, da do imenovanja procelnika na
temelju javnog natje¢aja odnosno do povratka privremeno odsutnog procelnika, obavlja
poslove procelnika.

IV. RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete
za prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane Zakonom i drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZzavni ispit.

Osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema polozen drzavni ispit, uz
uvjet da je isti duzna poloZziti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik koji
ima poloZen pravosudni ispit nije duZan polagati drzavni ispit.

V. VIEZBENICI



Clanak 8.
Radi stjecaja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moie
primiti vjezbenik sukladno Planu prijema u sluzbu.
Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.

Clanak 9.
VjeZbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu stru¢nu spremu kao
vjezbenik.
Mentor za svoj rad ima pravo na naknadu, a Odluku o tome donosi Opcinski nacelnik.

VI. RADNO VRUJEME

Clanak 10.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na 5 radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme pocinju sa radom u 7,00 sati i
zavrsavaju u 15,00 sati.

O prisutnosti na radu vodi se sluZzbena evidencija.

Sluzbenici i namjestenici koji rade puno radno vrijeme imaju svakog radnog dana pravo
na odmor (stanku) u trajanju od 30 minuta u vremenu od 10,30 do 11,00 sati.

Vrijeme odmora iz stavka 4. ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme sluzbenika i
namjestenika.

Clanak 11.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na tjedni odmor u trajanju od 48 sati.
Dani tjednog odmora su subota i nedjelja.

VIl. RAD NA IZDVOJENOM MIJESTU RADA | RAD NA DAUINU

Clanak 12.
Rad na izdvojenom mjestu rada je rad kod kojeg sluzbenik poslove obavlja od kuce ili u drugom
prostoru sliéne namjene u Republici Hrvatskoj, koji je odreden na temelju dogovora sluzbenika i
¢elnika tijela, a koji nije prostor Jedinstvenog upravnog odjela.

Rad na daljinu je rad koji se uvijek obavlja putem informacijsko-komunikacijske tehnologije, pri
¢emu cEelnik tijela i sluzbenik utvrduju pravo sluzbenika da samostalno odreduje gdje ¢e taj rad
obavljati u Republici Hrvatskoj, $to mozZe biti promjenjivo i ovisiti o volji sluzbenika, zbog ¢ega se
takav rad ne smatra radom na mjestu rada odnosno na izdvojenom mjestu rada u smislu
propisa o zastiti na radu.

Rad na izdvojenom mjestu rada i rad na daljinu moze se obavljati kao privremen ili povremen.

Privcemeni rad na izdvojenom mjestu rada ili rad na daljinu je rad kod kojeg sluzbenik u
odredenom razdoblju, a osobito u slu€aju roditelja ili posvojitelja djeteta do navrSene osme
godine Zivota ili pruzatelja skrbi sukladno posebnom zakonu, obavlja poslove radnog mjesta na
izdvojenom mjestu rada ili radom na daljinu.



Povremeni rad na izdvojenom mjestu rada ili rad na daljinu je rad kod kojeg sluzbenik odredeni
dio tjedna odnosno mjeseca obavlja poslove radnog mjesta na izdvojenom mijestu rada ili
radom na daljinu, a preostali dio u prostoru Jedinstvenog upravnog odjela.

Vill. ODMORI | DOPUSTI

Clanak 13.

Sluzbenici i namjedtenici imaju pravo u svakoj kalendarskoj godini na godisnji odmor u
trajanju od 20 do najvise 30 radnih dana, bez obzira na to je li sluzbenik, odnosno namjestenik
uposlen na neodredeno ili odredeno vrijeme.

Za vrijeme koristenja godisnjeg odmora sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje naknada
place u visini kao da je radio u redovnom radnom vremenu.

Vjezbenik ima pravo na godisnji odmor u trajanju od 20 radnih dana.

U trajanje godisnjeg odmora ne uracunavaju se subote, nedjelje, blagdani i neradni dani,
sukladno odredbama ¢lanka 3. Zakona o blagdanima, spomendanu i neradnim danima u
Republici Hrvatskoj.

U trajanje godisnjeg odmora ne uracunava se ni razdoblje privremene nesposobnosti za
rad koju je utvrdio ovlasteni lijecnik.

Clanak 14.

Sluzbenik ili namjestenik koji se prvi put zaposlio ili ima prekid sluzbe, odnosno rada,
izmedu dva radna odnosa duie od 8 dana, stjeCe pravo na godidnji odmor nakon $est mjeseci
neprekidnog rada.

Ukoliko se sluzbenik ili namjestenik zaposli na odredeno radno vrijeme, nakon isteka 6
mjeseci neprekidnog rada ima pravo na godidnji odmor za tu kalendarsku godinu pod istim
uvjetima kao i sluzbenik i namjestenik koji radi na neodredeno radno vrijeme.

Prekid rada zbog privremene nesposobnosti za rad, vojne vjezbe ili drugog zakonom
odredenog opravdanog razloga ne ubraja se u rok iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 15.

Sluzbenik i namjestenik imaju pravo na jednu dvanaestinu godidnjeg odmora za svaki
navrieni mjesec dana rada:

- ako u kalendarskoj godini u kojoj je zasnovao radni odnos nije stekao pravo na

godiénji odmor, jer nije proteklo 6 mjeseci neprekidnog rada

- ako mu radni odnos prestaje prije nego navrsi 6 mjeseci neprekidnog rada

- ako mu radni odnos prestaje prije 1. srpnja.

Iznimno iz stavka 1. ovog ¢lanka, sluzbenik ili namjestenik koji odlazi u mirovinu prije 1.
srpnja ima pravo na puni godi3nji odmor.

Clanak 16.
Ukupan broj dana godidnjeg odmora utvrduje se na taj nacin da se na zakonski minimum
od 20 radnih dana pribrajaju dani prema sljedecim kriterijima:
- uvjeti rada
- ostvareni rezultati
- sloZzenost poslova
- radni staz
- socijalni uvjeti.
Ako se na ovakav nadin utvrdi broj dana godisnjeg odmora veci od utvrdenog
maksimuma, sluzbenik ili namjestenik ima pravo na godisnji odmor od 30 dana.



Clanak 17.
Trajanje godiSnjeg odmora prema kriterijima utvrdenima ¢lankom 42. stavak 1. ovog
Pravilnika utvrduje se kako slijedi:
1. Prema uvjetima rada:
- rad na rukovodecéim poslovima — 2 dana
- referenti i strojar — 1 dan.
2. Prema ostvarenim rezultatima:
- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,odlican” - 3 dana
- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,vrlo dobar” -2 dana
- sluzbenik ocijenjen ocjenom ,dobar” 1 —dan.
3. Prema sloZenosti poslova i stupanj stru¢ne spreme:
- zaposlenik VSS — 4 dana
- zaposlenik V3S — 3 dana
- zaposlenik SSS — 2 dana
- zaposlenik NSS i NKV — 1 dan.
4. Prema radnom stazu:
- 1- 4godine-1dan
- 5- 9godina-2dana
-10- 14 godina -3 dana
-15-19 godina — 4 dana
- 20 - 24 godine — 5 dana
- 25 - 29 godina - 6 dana
- 30 - 34 godine -7 dana
- 35 i vide godina radnog staza — 8 dana.
5. Prema socijalnim uvjetima:
- roditelj, posvojitelj ili skrbnik za svako malodobno dijete — 2 dana
- roditelj, posvojitelj ili skrbnik invalidnog djeteta — 3 dana
- osoba sa invaliditetom — 3 dana
- samohrani roditelj — 2 dana.

Clanak 18.

Raspored koristenja godisnjeg odmora utvrduje opcinski nacelnik Planom koristenja
godidnjih odmora, uvaZavajuéi potrebe poslova i po mogucénosti interes sluzbenika i
namjestenika da godi$nji odmor iskoriste odjednom ili u dva dijela.

Ako sluzbenik ili namjestenik koristi godisnji odmor u dva dijela, prvi dio mora biti u
trajanju od najmanje 2 tjedna neprekidno i mora se koristiti tijekom kalendarske godine za koju
ostvaruje pravo na godisnji odmor.

Drugi dio godidnjeg odmora sluzbenik i namjestenik mora iskoristiti najkasnije do 30.
lipnja iduce godine.

Plan koristenja godisnjih odmora donosi se potetkom kalendarske godine, a najkasnije
do 30. oZujka tekuce godine.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo koristiti dva puta po jedan dan godisnjeg odmora po

7elji, ako time bitno ne remeti proces rada i uz obvezu da o tome izvijesti nacelnika jedan dan
prije kori$tenja odmora.

SluZbenici i namjestenici se ne mogu odreci prava na godisnji odmor.

Clanak 19.

Na temelju Plana koristenja godisnjih odmora, a najkasnije 15 dana prije pocetka
koridtenja godisnjeg odmora, procelnik donosi rjeSenje o koridtenju godiSnjeg odmora za
sluzbenike i namjestenike.

Rjedenje o koristenju godisnjeg odmora za procelnika donosi opéinski nacelnik.



Protiv rjeSenja procelnika o koristenju godisnjeg odmora sluzbenika i namjestenika moze
se izjaviti Zalba opc¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjesenja, ako Zakonom
nije drugacije odredeno.

Op¢inski nacelnik odlucuje o Zalbi u roku 30 dana od primitka Zalbe.

Protiv rjeSenja opcinskog nacelnika o koristenju godisnjeg odmora za procelnika Zalba
nije dopustena, ali se moZe pokrenuti upravni spor.

Clanak 20.

Sluzbenik i namjestenik imaju pravo na dopust tijekom jedne kalendarske godine uz
naknadu place za:

- zaklju€enje braka — 5 dana

- rodenje djeteta — 5 dana

- smrt supruznika, djeteta, roditelja ili osoba s kojima Zivi u istom domacinstvu — 5 dana

- smrt ostalih ¢lanova obitelji — 2 dana

- selidbu na udaljenost vecu od 50 km - 3 dana

- selidbu u istom mjestu — 2 dana

- u slucaju prirodne nepogode — 5 dana

- u slucaju teske bolesti supruznika, roditelja, djeteta - 3 dana

- za potrebe stru¢nog osposobljavanja, usavrsavanja ili polaganja ispita — 7 dana

- kao dobrovoljni davatelj krvi — 2 dana.

SluZzbenik i namjestenik imaju pravo na placeni dopust za svaki slu¢aj naveden u stavku
1. ovog ¢lanka, neovisno o broju dana koje je tijekom iste godine iskoristio po drugim
osnovama.

U sluéaju dobrovoljnog davanja krvi, kao prvi dan placenog dopusta uracunava se dan
kad je zaposlenik dao krv.

Clanak 21.

Kada je sluibenik, temeljem odluke opéinskog nacelnika upuéen na obrazovanje,
osposobljavanje, usavr$avanje ili specijalizaciju, ima pravo na dopust uz naknadu place i vise od
sedam radnih dana, odnosno onoliko dana koliko je utvrdeno prethodno navedenom odlukom.

Odlukom iz stavka 1. ovog Clanka mogu se utvrditi i dodatne pogodnosti (snosenje
troskova skolovanija, u cijelosti ili u odredenom dijelu tih troskova).

Temeljem navedene odluke zakljucuje se ugovor o medusobnim pravima i obvezama.

Clanak 22.
Sluzbeniku i namjesteniku se temeljem zahtjeva moze odobriti neplaceni dopust do 30
dana u jednoj kalendarskoj godini u sljede¢im slu¢ajevima:
- njega ¢lana uze obitelji,
- izgradnja ili popravak kuce ili stana,
- lije¢enje na vlastiti trosak,
- posjet ¢lanovima obitelji u inozemstvu,
- obrazovanje, osposobljavanje, usavriavanje na vlastiti trosak.

IX. PLACA | DODACI NA PLACE

Clanak 23.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na plaéu u visini utvrdenoj Odlukom o koeficijentima
za obracun place sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, Odlukom o visini
osnovice za izra¢un placa i naknada zaposlenih sluzbenika i namjestenika.

Plaéu sluzbenika i namjestenika ¢ini osnovna placa i dodaci na osnovnu placu.



Pla¢u sluzbenika, odnosno namjestenika Jedinstvenom upravnom odjelu éini umnozak
koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik, odnosno namjestenik
rasporeden i osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrienu godinu radnog staza.

Za natprosjecne rezultate u radu sluzbenici i namjestenici mogu ostvariti dodatak za
uspjesnost na radu.

Opcinski nacelnik pravilnikom utvrduje kriterije utvrdivanja natprosjecnih rezultata u
radu sluzbenika i namjestenika.

Masu sredstava za dodatke za uspjesnost u radu u Jedinstvenom upravnom odjelu
op¢cinski nacelnik sukladno osiguranim proracunskim sredstvima.

Clanak 24.
Osnovicu za izracun place utvrdit ¢e opcinski nacelnik svojom odlukom, a Opcinsko
vijece odluku o koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 25.
Placa se isplacuje unatrag, jedanput mjesecno za protekli mjesec, do 15. u mjesecu.
Od jedne do druge isplate plac¢e ne smije prodi vise od 45 dana.

Clanak 26.
Osnovna placa sluzbenika i namjestenika uvecat ce se:
- za rad nocu 50 %
- za prekovremeni rad 50 %
- za rad subotom 25 %
- za rad nedjeljom 50 %.
Ako sluzbenik ili namjestenik radi na blagdane, neradne dane utvrdene zakonom, ima
pravo na plac¢u uvecanu za 150 %.
Za prekovremeni rad sluzbenik ili namjestenik moZe koristiti jedan ili vise slobodnih
radnih dana prema ostvarenim satima prekovremenog rada u omjeru 1: 1,5 (1 sat
prekovremenog rada = 1 sat i 30 minuta redovnog sata rada).

Clanak 27.

Ako je sluzbenik ili namjestenik odsutan zbog bolovanja do 42 dana, pripada mu
naknada place u visini 85 % od njegove osnovne place ostvarene u mjesecu neposredno prije
nego je zapoceo s bolovanjem.

Naknada u 100 % iznosu osnovne place pripada sluibeniku ili namjesteniku kad je na
bolovanju zbog profesionalne bolesti ili ozljede na radu.

X. OSTALA MATERIJALNA PRAVA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 28.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na regres, a visinu iznosa regresa odredit ¢e opcinski
nacelnik svojom odlukom sukladno financijskim mogucnostima.

Regres se u istom iznosu isplacuje i sluZzbenicima i namje3tenicima koji rade nepuno
radno vrijeme.

Sluzbenik ili namjestenik koji za kalendarsku godinu imaju pravo na razmjerni dio
godisnjeg odmora imaju pravo na 50 % iznosa regresa utvrdenog stavkom 1. ovog ¢lanka.

Isplata regresa izvrsit ¢e se u cijelosti jednokratno.

Clanak 29.
Sluzbenik odnosno namjestenik ima pravo na otpremninu i to u sljedecim situacijama:



1. ako je pretrpio ozljedu na radu, odnosno ako je obolio od profesionalne bolesti te

nakon zavrsenog lijeenja i oporavka ne bude vracen na rad;

2. ako odlazi u mirovinu.

SluZbeniku i namjesteniku pripada pravo na otpremninu u visini jedne trecine prosjecne
mjeseéne place koju je ostvario u zadnja tri mjeseca prije prestanka sluzbe, za svaku navrienu
godinu rada kod istog poslodavca.

Clanak 30.

Sluzbenik odnosno namjestenik ili njegova obitelj imaju pravo na pomoc¢ u visini
neoporezivog iznosa utvrdenog prema Pravilniku o porezu na dohodak na dan isplate u slucaju:

- smrti sluzbenika ili namje3tenika koji izgubi Zivot u obavljanju sluZbe,

- smrti sluzbenika ili namjestenika

- smrti supruZnika, djeteta ili roditelja.

Clanak 31.
Sluzbenik ili namjestenik ima pravo na pomo¢ u visini neoporezivog iznosa utvrdenog
prema Pravilniku o porezu na dohodak na dan isplate u slucaju:
- bolovanja duzeg od 90 dana.

Clanak 32.
Sluzbeniku i namjeéteniku pripada pravo naknade za koristenje privatnog automobila u
sluzbene svrhe u visini propisanoj Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 33.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na naknadu troskova prijevoza na posao i s posla u
visini cijene mjeseéne karte autobusnog prijevoza, a ako nema organiziranog prijevoza odreduje
se visina naknade troskova prijevoza po prijedenom kilometru. Sluzbenici i namjestenici imaju
pravo na naknadu tro$kova za prehranu u visini propisanoj Pravilnikom na dohodak.

Clanak 34.
Slubenici i namjeétenici moraju biti kolektivno osigurani od posljedica nesretnog slucaja
za vrijeme obavljanja sluzbe, odnosno rada, kao i u slobodnom vremenu, tijekom 24 sata.

Clanak 35.
Sluzbeniku i namjesteniku pripada pravo na isplatu jubilarne nagrade za neprekidnu
sluzbu, odnosno rad, u Op¢ini Orle kada navrsi:

. 5 godina — u visini 1 osnovice za obracun place

. 10 godina — u visini 1,25 osnovice za obracun place
. 15 godina — u visini 1,50 osnovice za obracun place
. 20 godina — u visini 1,75 osnovice za obracun place
. 25 godina — u visini 2 osnovice za obracun place

. 30 godina - u visini 2,50 osnovice za obracCun place

. 35 godina — u visini 3 osnovice za obracun place
. 40 godina — u visini 4 osnovice za obragun place

. 45 godina — u visini 5 osnovica za obracun place

W o~ B WK

Jubilarna nagrada isplacuje se prvog narednog mjeseca od mjeseca u kojem je sluzbenik
ili namjestenik ostvario pravo na jubilarnu nagradu.



Clanak 36.

Sluzbenik i namjestenik ima pravo na isplatu sredstava za dar u visini neoporezivog dijela
utvrdenog vazec¢im propisima na dan isplate — Pravilnik o porezu na dohodak, za svako dijete do
15 godina starosti, odnosno dijete koje je do 31. prosinca tekuce godine navrsilo 15 godina kao
prigodan dar za sv. Nikolu.

Clanak 37.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo tijekom godine sukladno financijskim
mogucnostima na:

a) prigodnu nagradu uskrsne blagdane

b) prigodnu nagradu za bozi¢ne blagdane.

Vrijednost iiznos nagrade utvrduju se u visini neoporezivog dijela Pravilnika o porezu na
dohodak.

Clanak 38.

Svi sluzbenici i namjestenici imaju jednom godiSnje pravo na organizirani kompletni

sistematski pregled sukladno odluci koju donosi opéinski nacelnik.

XI. PRAVA | OBVEZE SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 39.

Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela imaju prava, obveze i
odgovornosti utvrdene Zakonom i ovim Pravilnikom.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvriavanje zadataka i poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela. Proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjei¢ivati nacelnika Opcine o stanju u
odgovarajuc¢im podrucjima iz nadleznosti Odjela.

Za svoj rad i postupke sluzbenici i namjestenici su odgovorni procelniku Jedinstvenog
upravnog odjela.

Sluzbenici i namjedtenici duini su svoje poslove obavljati savjesno, pridravajuci se
Ustava, zakona, drugih propisa i pravila struke.

Clanak 40.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na zastitu u slucaju prijetnji, napada ili drugih
oblika ugrozavanja u obavljanju sluzbe i u vezi sa sluzbom.

Clanak 41.

Obraéanje sluzbenika i namjestenika zbog opravdane sumnje na korupciju ili podnosenje
prijave o toj sumnju odgovornim osobama ili nadleznim drzavnim tijelima ne predstavlja
opravdan razlog za prestanak sluzbe.

Sluzbeniku i namjesteniku koji zbog opravdane sumnje na korupciju podnese prijavu o
toj sumnji odgovornim osobama ili nadleznim drZavnim tijelima jam¢i se zastita anonimnosti
ako nadlezno drzavno tijelo ocijeni da se radi o tezem obliku korupcije, zastita od uskracivanja
ili ogranitavanja prava utvrdena Zakonom te zastita od bilo kojeg oblika zlostavljanja.

€lanak 42.

Sluzbenik je duian izvrSavati naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i
nadredenog sluibenika koji se odnose na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove,
odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

Sluzbenik je duzan odbiti izvrienje naloga koji je nezakonit, protivan pravilima struke,
gije bi izvréenje moglo izazvati vecu Stetu ili &ije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo te o
tome obavijestiti nadredenog sluibenika ili procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji je
izdao nalog, uz upozorenje o obiljezjima naloga.



Ponovljeni pisani nalog sluzbenik je duzan izvrsiti. U sluéaju izvrSenja ponovljenog
pisanog naloga sluzbenik je osloboden odgovornosti za posljedice izvrienja.

Ponovljeni pisani nalog Cije bi izvrSenje predstavljalo kazneno djelo, sluibenik ne smije
izvrsiti, jer u protivnom odgovara zajedno s nadredenim sluzbenikom ili procelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela koji je nalog izdao.

Clanak 43.

Sluzbenik i namjestenik se za vrijeme radnog vremena ne smije bez odobrenja
nadredenog sluzbenika udaljavati iz radnih prostorija, osim radi koristenja dnevnog odmora, au
slu¢aju hitnog razloga svoje udaljavanje mora opravdati odmah po povratku.

Sluzbenik i namjestenik je o nemogucnosti dolaska na posao i razlozima sprijecenosti
dolaska duZan obavijestiti nadredenog sluzbenika, odnosno procgelnika Jedinstvenog upravnog
odjela, najkasnije u roku od 24 sata od njihova nastanka, osim ako to nije u moguénosti uciniti
iz objektivnih razloga ili vie sile, u kom je slu€aju duzan obavijestiti nadredenog sluzbenika,
odnosno procelnika upravnog tijela odmah po prestanku razloga koji su ga u tome sprjecavali.

XI1.UPRAVNI POSTUPAK | RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 44.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u cijem je opisu poslova radnog mjesta
vodenje tog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u &ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleian je
procelnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleZnost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom
ni ovim Pravilnikom, za rje$avanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

XIll.  ZASTITA PRAVA SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 45.
Sva rjedenja o ostvarivanju prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika
obvezno se dostavljaju u pisanom obliku, s obrazloZenjem i uputom o pravnom lijeku.

Clanak 46.
U sluéaju kada sluzbenik ili namjestenik daje otkaz, duzan je odraditi otkazni rok u
trajanju od mjesec dana.

XIV. INFORMIRANIJE

Clanak 47.

Opéinski nacelnik Opcine Orle duzan je sluzbeniku i namjesteniku odnosno sindikalnom
povjereniku osigurati informacije koje su bitne za socijalni poloZaj sluzbenika i namjestenika, a
posebno:

— o0 odlukama koje utjecu na socijalni poloZaj sluzbenika i namjestenika

— o rezultatima rada

— o prijedlozima odluka i op¢ih akata kojima se u skladu s ovim Pravilnikom

ureduju osnovna prava i obveze iz sluzbe odnosno rada
— 0 mjeseénim obracunima plac¢a sluZzbenika i namjestenika, uz njihov pristanak.
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Clanak 48.
Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na sindikalno udruzivanje.

XV.ZDRAVLIE | SIGURNOST NA RADU TE ZASTITA DOSTOJANSTVA ZAPOSLENIKA

Clanak 49.

Jedinstveni upravni odjel je duZan osigurati nuine uvjete za zdravlje i sigurnost
sluzbenika i namjestenika te poduzeti mjere za zastitu Zivota, sigurnosti i zdravlja, ukljuujuci
njihovo osposobljavanje za siguran rad, spre¢avanje opasnosti na radu te pruzanje informacije o
poduzetim mjerama zastite na radu.

Jedinstveni upravni odjel je duZan osigurati dodatne uvjete sigurnosti za rad invalida u
skladu s posebnim propisima.

Clanak 50.

Svaki sluzbenik i namjestenik je duzan brinuti se o vlastitoj sigurnosti i zdravlju, kao i

sigurnosti i zdravlju drugih sluzbenika i namjestenika.

Clanak 51.
Sluzbenicima i namjestenicima se jamci zastita njihovog dostojanstva za vrijeme
obavljanja posla.
Sluzbenicima i namjestenicima se moraju osigurati uvjeti rada u kojima nece biti izloZeni
uznemiravanju ili spolnom uznemiravanju te ¢e u tom cilju opcinski nacelnik i procelnik
poduzimati odgovarajuce preventivne mjere u skladu sa zakonom.

Clanak 52.

Prituzbe vezane za zastitu dostojanstva sluzbenika i namje3tenika procelnik je duzan
primati i rje$avati sukladno zakonom utvrdenom postupku, kao i poduzimati sve potrebne
mjere radi spreavanja nastavka uznemiravanja.

Op¢inski nagelnik je duan primati i rjeSavati prituzbe ukoliko je uznemiravan procelnik
ili sluzbenik i namjestenik od strane procelnika.

Svi podaci utvrdeni u postupku zastite dostojanstva zaposlenika su tajni.

XVI. PRESTANAK SLUZBE

Clanak 53.
Sluzba u Jedinstvenom upravnom odjelu prestaje:
- sporazumom,
- istekom roka,
- otkazom,

- posilizakonaii
- nadrugi nacin propisan zakonom.

Clanak 54.
O prestanku slutbe donosi se rjefenje u roku osam dana od nastupa okolnosti koje su
razlog za prestanak sluzbe.
Zalba protiv rje3enja o prestanku sluzbe ne odgada izvrienje rjeSenja u slucaju kada je
dan prestanka sluzbe odreden zakonom.

11



Clanak 55.
Sluzba moze prestati na temelju pisanog sporazuma sluzbenika i procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela, kojim se utvrduje dan prestanka sluzbe i druga pitanja od znacaja za prestanak
sluzbe o kojima su sluzbenik i procelnik postigli sporazum.

Clanak 56.
SluZba na odredeno vrijeme prestaje istekom roka, ako ne prestane ranije na drugi nacin
propisan zakonom.
Clanak 57.
Sluzbeniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu, a sluzba mu prestaje
danom izvrinosti rie$enja o prestanku sluzbe otkazom.
Sluzba mozie prestati i na temelju pisanog otkaza kojeg podnese sluibenik ili
namjestenik, a sluzba prestaje istekom otkaznog roka od mjesec dana.

Clanak 58.
Sluzba prestaje po sili zakona, na nadin i u vrijeme kako je Zakonom predvideno.

XVIl. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 59.

Sluzbenici i namjestenici odgovaraju za pocinjenu povredu sluzbene duznosti.

Kaznena odgovornost ne isklju¢uje odgovornost za povredu sluzbene duZnosti ako
kazneno djelo koje je predmet kaznenog postupka ujedno predstavlja i povredu sluzbene
duZnosti.

Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne pretpostavlja oslobodenje od odgovornosti za
povredu sluzbene duznosti ako kazneno djelo ujedno predstavlja i povredu sluzbene duznosti.

Clanak 60.
Povrede sluibene duznosti mogu biti lake i teske.
Tedke povrede sluzbene duZnosti propisuju se zakonom, a lake povrede zakonom i
Pravilnikom o unutarnjem redu.

Clanak 61.
Lake povrede sluzbene duZnosti su:
1. uéestalo kasnjenje na posao ili raniji odlazak s posla,
2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga,
3. neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
4. neopravdani izostanak s posla jedan dan,
5. neobavjeicivanje nadredenog sluzbenika o sprije¢enosti dolaska na rad u roku 24
sata bez opravdanog razloga.

XVIIl. ODGOVORNOST ZA STETU

Clanak 62.
Sluzbenik ili namjestenik duzan je nadoknaditi Stetu koju u sluzbi ili u vezi sa sluzbom
namjerno ili iz krajnje nepaZnje nanese Opcini Orle.
Stetom iz stavka 1. ovog ¢&lanka smatra se i Steta koju je Opéina Orle imala
nadoknadujuéi fizickim i pravnim osobama 3tetu koju su pretrpjeli namjerom ili krajnjom
nepaZnjom sluzbenika.
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Nastanak stete, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje rjesenjem
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Nastanak Stete koju prouzroci procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, njenu visinu i
okolnosti pod kojima je nastala utvrduje rjesenjem opcinski nacelnik.

Prema visini $tete, a po zamolbi sluzbenika ili namjeStenika, moZe se rjeSenjem dopustiti
placanje u obrocima.

Clanak 63.
Rok za naknadu Stete ne moie isteci prije dana kojeg se isplacuje placa za mjesec u
kojem je donijeto rjedenje.

Clanak 64.

Za naknadu $tete na stvari moze se po zahtjevu sluzbenika ili namjeStenika dopustiti
uspostava u prijadnje stanje o njegovom trosku u primjerenom roku.

O tome se zakljucuje pisani sporazum.

Ako sluzbenik odnosno namjestenik ne dovede stvar u prijasnje stanje o svom trosku u
roku koji mu je za to ostavljen, donijet ¢e se rjeSenje o naknadi stete sukladno odredbama ovog
Pravilnika.

Clanak 65.

Ako sluzbenik ili namjestenik odbije nadoknaditi Stetu, Steta se nadoknaduje po opéim
propisima obveznog prava.

Clanak 66.

Ako je do $tete doslo postupanjem po nalogu nadredenog sluzbenika, te ako je sluzbenik
ili namjestenik pismeno upozorio da ¢e izvrienjem naloga nastati ili bi mogla nastati Steta,
sluzbenik ili namjestenik ée u cijelosti biti osloboden odgovornosti za tetu.

XIX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 67.

Sastavni do ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Orle i sistematizacija radnih mjesta Vlastitog komunalnog pogona u sklopu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Orle, koje sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih
mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Clanak 68.
Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika prestaje vaiiti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Orle (,Glasnik Zagrebacke Zupanije”, broj 5/23).

Clanak 69.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Glasniku Zagrebacke
Zupanije".

OPCINAKI NATELNIK
d |
rvin Vujica
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE ORLE

U Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju se sliedeca radna mjesta s opisom poslova,
stru¢nim i drugim uvjetima te brojem izvréitelja kako slijedi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvr3itelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
} GLAVNI RUKOVODITEL . 1.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
VREMENA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleinosti odjela i poduzima mjere za efikasno 10%
poslovanje odjela

obavlja poslove iz djelokruga sluibeniZkih odnosa (donogenje rieSenja o prijmu u sluibu,
rasporedu sluZbenika i namjestenika na radno mjesto, ocjenjivanju i dr.), brine o stru¢nom

osposobljavanju i usavriavanju sluzbenika i namjeitenika te poduzima mjere za utvrdivanje =
odgovornosti za povrede sluibene duZnosti

brine o zakonitom i utinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze 59
nacelnika i Opcinskog vijeca, priprema nacrte akata koje donosi Opéinsko vijece i nacelnik ’
priprema akte i sudjeluje u dono$enju prostorno-planske dokumentacije 59

priprema nacrte opcih akata iz oblasti prostornog uredenja, gradnje, komunalnog
gospodarstva i zastite okolida te prati problematiku i propise iz tih oblasti, Opcinskom 5%
nacelniku predlaze mjere, sredstva i akte za njegovo unapredenje

vodi poslove oko izgradnje i odriavanja komunalne infrastrukture, pribavlja potrebnu
gradevinsku i ostalu dokumentaciju za iste te vodi evidenciju o istima, sudjeluje u riesavanju 5%
imovinsko-pravnih odnosa pri raspolaganju nekretninama

organizira izvrienje poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, 3kolski i

predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnitka kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje 5%

u skladu sa zakonskim propisima organizira administrativni rad i éuvanje arhivske grade u
Opcini, sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja 10%
poljoprivrednim zemljistem, programa kulture, $kolstva, religije, $porta i vatrogastva

sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u prvom
stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi rjesenje za
utvrdivanje opcinskih poreza, naknada i ostalih prihoda iz djelokruga Jedinstvenog upravnog 10%
odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potraZivanja, izvornih prihoda
Opcine, te na temelju dostavljenih podataka izraduje rieenja i provodi postupke naplate

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, vodi
brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju opéih akata s novim odnosno s

izmjenama i dopunama vaZecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela 10%
Opcine, vodi brigu o otpremanju op¢ih akata na nadzor

strucno komunicira izvan Odjela s tijelima driavne uprave, tijelima jedinice lokalne i

podrune (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene 5%

informacija
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upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i predlaZe %
sklapanje ugovora 10%
prati moguénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i programa

: i i o 1 o i 5%
financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja

upravlja radom vlastitog komunalnog pogona 5%
vodi brigu o uredivanju i aZuriranju web-stranice Opcine 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- sveucilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

- na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moie biti
imenovan sveucilisni prvostupnik struke, odnosni struéni prvostupnik struke
koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje ako se na javni natjecaj ne javi osoba
koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja

- organizacijske sposobnosti | komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,

- poloZen drZavni ispit,

- certifikat u podrucju javne nabave

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloienosti posla najvise razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rie$avanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u rada i odlucivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ogranifenu samo opcim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljatku odgovornost. Najvi$i stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu provedbu

2. REFERENT ZA FINANCLE, RACUNOVODSTVO | PRORACUN Broj izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU
KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA BLASINEACUSK
RANG
1. REFERENT = 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
POSTOTAK
Pl
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja operativne i struéne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opcine, izmjena i
dopuna prorafuna, te izraduje prateéu dokumentaciju ,prati proracunske pozicije, te o tome 10%
izvjescuje procelnika
izraduje financijska izvje$¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih izvjedtaja, 10%
statisti¢kih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i statisticke izvjeStaje (Drzavnom
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uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija)

vodi operativhu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama,

namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima 0%

uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige 5%

redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda prora¢una po vrstama i namjeni,
sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Opcine Orle, te izradi prijedloga izmjena i dopuna 5%
proratuna kao i izvje3ce o fiskalnoj odgovornosti

razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije po

racunima, vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama 10%
izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjiZzenju knjigovodstvenih dokumenta 5%
uskladuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i éuvanju financijskih dokumenata 5%
vréi kontrolu i plaéanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama i vodi 5%

potrebne evidencije knjige URA i IRA

vodi evidencije obra¢una i naplate op¢inskih poreza, koncesija, zakupa poslovnog prostora,
koristenja toplinske energije, komunalne naknade i drugih naknada, kao i evidencije o 5%
potraZivanjima istih

u skladu sa zakonskim propisima odlaZe i cuva knjigovodstvenu dokumentaciju i isprave 59

izraduje mjeseéna i tromjesecna izvjedéa o prikupljanju i troSenju proragunskih sredstava 5%

obratunava materijalna prava zaposlenika, obratunava plate zaposlenika, obrafunava

naknade za rad ¢lanova Opcinskog vijeéa i radnih tijela i obracunava druge dohotke 4

vodi i aurira registar imovine i evidencije komunalne infrastrukture 5%

u suradnji s progelnikom priprema materijale za sjednice Op¢inskog vijeca i radnih tijela,
sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih opcih akata, pise zakljucke i odluke i zapisnike sa 5%
sjednica, te samostalno izraduje dopise, uvjerenja, izviedca i ugovore

brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MIERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja struéna sprema ekonomske ili upravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima

- poloZen driavni ispit
- certifikat u podrucju javne nabave,
- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje jednostavne uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada istrucnih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljufuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM stupanj struénih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar niZih

TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECA) NA DONOSENJE ODLUKA | kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika
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3. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACISKI
RANG
IR REFERENT - 11
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA
VREMENA
vodi administrativne i tehnike poslove za potrebe opcinskog nacelnika i Jedinstveni upravni
odjel, te vodi poslove pisarnice, zaprima i pregledava pismena i druge posilike, iste 10%
razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajute evidencije, dostavlja u rad te otprema i
razvodi akte
vodi urudZbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu poste i ostale pomoéne 10%
evidencije potrebne za uredsko poslovanje
vodi poslove pismohrane (¢uvanje, koristenje, izlu¢ivanje dokumentacije) 10%
vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vrsi prijave i odjave nadleZnim tijelima, 10%
izraduje izvjeSca za potrebe kontrole uplate doprinosa °
vodi i afurira evidencije obveznika komunalne naknade i komunalnog doprinosa 59,
odgovoran je za koristenje i €uvanje pecata i stambilja Opcine Orle 5%
umnoiava i slate materijale za sjednice Opéinskog vijeca 5%
u okvirima nadlefnosti Opéine obavija upravne i druge stru¢ne poslove u podrugju
predikolskog odgoja, kulture, $porta, tehnicke kulture, 3kolstva, dobrovoljnog vatrogastva, 10%
civilne zastite, udruga gradana, socijaine skrbi i drugo
vodi postupak povodom podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluibeni upisnik o 5%
ostvarivanju prava te priprema izvjesca iz svog djelokruga
obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i uputama procelnika 59
prima stranke i usmjerava ih nadleinim osobama, obavlja poslove organiziranja doceka,
prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i manifestacija u Opcini i obavlja poslove 10%
protokola za opéinskog nacelnika
vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje, vodi evidenciju izdanih putnih naloga, obradu i 10%
likvidaciju istih
vodi brigu o nabavci uredsko potrodnog materijala za Opcinu 5%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja struéna sprema drustvene, ekonomske ili upravne struke

poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poloZen strucni ispit za rad u pismohrani
- poznavanje rada na racunalu

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloienosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

struc¢nih tehnika

koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
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sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar nifih unutarnjih

TUELIMA | KOMUNIKACUE SA ustrojstvenih jedinica upravnog tijela
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOQOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | kojima sluibenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika

VLASTITI POGON OPCINE ORLE

4. RADNIK NA ODRZAVANJU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE Broj izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIRACHEK]
RANG
Namjestenik Il
W Potkategorije 1 AL,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

obavlja poslove na odriavanju i uredenju javnih povriina (ko3enje trave, sadnja ukrasnog
bilja i raslinja, ¢i$¢enje odvodnih kanala te druge poslove) sukladno Odluci o komunalnim 50%
djelatnostima i Odluci o osnivanju vlastitog pogona Opcine Orle

obavlja poslove ¢is¢enja snijega s javnih povriina 59%

pruza tehni¢ku potporu prilikom odrzavanja manifestacija i sportskih dogadaja na podrucju

; 10%
opcine
nadzire poslove dezinsekcije i deratizacije, provodenje odluka i akata iz oblasti komunalnog 10%
gospodarstva, a posebno gospodarenje otpadom
vodi brigu o pravovremenoj nabavi materijala i opreme za male komunalne poslove 5%
brine o odriavanju radnih strojeva i opreme za odrZavanje javnih povriina 20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - srednja stru¢na sprema - tehnicar za cestovni promet

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poloZen vozackiispit za rad i upravljanje radnim strojevima,
poznavanje rada na strojevima na motorni benzinski pogon za
odrzavanje hortikulture

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloienosti koji ukljuuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji
zahtijevaju primjenu znanja i vjeitina tehniékih, industrijskih, obrtnickih i
drugih struka

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuEUje"_odégggrnost za materijalne resurse s

kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke

r~\
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