Temeljem ¢&lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
regionalnoj (podrucnoj) samoupravi (Narodne novine broj:86/08., 61/11. i 4/18.) i Clanka 41.
Statuta Opéine Satnica Dakovacka (Sluzbeni glasnik Opéine Satnica Dakovacka broj:1/09.,
1/13. i 1/18.) opéinski nacelnik na prijedlog Progelnice Jedinstvenog upravnog odjela dana
23 travnja 2018.godine donosi
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JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SATNICA DAKOVACKA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Satnica Pakovacka
(Sluzbeni glasnik Op¢ine Satnica Pakovadka broj:3/11., 7/14. 1 3/18.) ¢lanak 6. mijenja se i
glasi:

"U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduje se sedam radnih mjesta. Radna mjesta

klasificiraju se u kategorije, potkategorije i razine potkategorija.

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Radno mjesto Lkategorije, klasifikacijski rang 1., potkategorija radnog mjesta - glavni
rukovoditelj.

Osoba koja radi na radnom mjestu pro¢elnika mora zadovoljiti slijedece uvjete:

- magistar pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika u govoru i pismu

- polozen drzavni strucni ispit

- napredno poznavanje rada na raunalu

- posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

Jedinstveni upravni odjel ima jednog procelnika.

Radno mjesto procelnika podrazumijeva sloZenost posla najvise razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata,
rjedavanje strateskih zadaca,

Radno mjesto pro¢elnika podrazumijeva samostalnost u radu i odludivanje o naj sloZenijim
stru¢nim pitanjima, ograni¢ena samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
Jedinstvenog upravnog odjela.

Radno mjesto progelnika podrazumijeva odgovornost koja ukljuduje najvisu materijalnu,
financijsku 1 odgovornost za zakonitost rada i postupanja, nadzornu i upravljacku odgovornost
Radno mijesto procelnika zahtjeva stalnu stru¢nu komunikaciju unutar i izvan Jedinstvenog
upravnog odjela, koja je od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog
odjel.

Proéelnik jedinstvenog upravnog odjela obavlja slijedece poslove:

- organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

- brine o zakonitom i uéinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
Opéinskog vijeca i nadelnika

- pomaze nagelniku u donogenju odluka iz njegova dJ elokruga

- vr§i poslove prijama i razgovora stranaka s kojima je sprijecen razgovor obaviti nalelnik



- rasporeduje radne zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela te daje upute za rad

- obavlja nadzor nad radom sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela

_ donosi akte u okviru svojih ovlastenja

- donosi rjesenja iz djelokruga J edinstvenog upravnog odjela

- prati propise koji su iz podrucja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, te
predlaZe i donosi prijedloge akata u svezi s njihovim radom

- pomaZe u radu vijeéu mjesnih odbora

- priprema projekte te ih upucuje prema nadleZnim institucijama

- izraduje ugovore koje sklapa Op¢ina

- izraduje nacrte svih akata koje donose natelnik, Opéinsko vijece i radna tijela Opcinskog
vijeta

- izraduje opée i pojedinacne akte koje donose nacelnik, Opéinsko vijee i radna tijela
Op¢inskog vijeca

- rjeSenjem odlucuje o prijemu u sluzbu, o prestanku sluzbe, rasporedu na radno myjesto, te 0
drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela

- obavlja sve poslove vezane uz provodenje postupaka javne nabave

2. Strutni savjetnik za raunovodstvene i financijske poslove

Radno mijesto ILkategorije, klasifikacijski rang 5., potkategorija radnog mjesta - savjetnik.
Osoba koja radi na radnom mjestu savjetnika za radunovodstvene i financijske poslove mora
zadovoljiti slijedece uvjete:

- magistar ekonomske struke

- najmanje tri godine godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje jednog stranog jezika

- napredno poznavanje rada na ra¢unalu

- posjedovanje vozatke dozvole B kategorije.

Jedinstveni upravni odjel ima jednog savjetnika za radunovodstvene i financijske poslove.

Radno mjesto savjetnika za ratunovodstvene i financijske poslove podrazumijeva suradnju u
izradi akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom, kontakte i suradnju, komunikaciju sa strankama.

Radno mjesto savjetnika za radunovodstvene i financijske poslove podrazumijeva
odgovornost za materijalne resurse, te odgovornost za sakonitost rada i pravilnu primjenu
propisa.

Savjetnik za radunovodstvene i financijske poslove obavlja slijedeée poslove:
- izraduje prijedlog proracuna , t¢ njegove izmjene i dopune

- obavlja poslove pracenja izvrienja prorauna

- obavlja nadzor prora¢unskih korisnika

- priprema podatke za prisilnu naplatu

- obavlja poslove vodenja platnog naloga Op¢ine

- nadzire izvrienje financijskih obveza po ugovorima

- vodi knjigovodstvene evidencije

- obavlja poslove obracuna i isplate pla¢a i drugih naknada.

- obavlja ostale poslove po nalogu nadredenoga



3. Vi%i struéni suradnik za pravne poslove

Radno mjesto ILkategorije, klasifikacijski rang 6., potkategorija radnog mjesta - vi§i struéni
suradnik.

Osoba koja radi na radnom mjestu videg stru¢nog suradnika za pravne poslove mora
zadovoljiti slijedeée uvjete:

- magistar pravne struke ili struéni specijalist pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- polozen drZavni strucni ispit

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ratunalu

- posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

Jedinstveni upravni odjel ima jednog viseg stru¢nog suradnika za pravne poslove.

Radno mjesto viseg strucnog suradnika za pravne poslove podrazumijeva stalne sloZenije
upravne i stru¢ne poslove unutar jedinstvenog upravnog odjela, koji se obavljaju uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Radno mjesto viseg strucnog suradnika za pravne poslove podrazumijeva odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu metoda utvrdenih postupaka
{ metoda rada, te komunikaciju unutar J edinstvenog upravnog odjela i povremeno izvan
Opéine radi prikupljanja informacija ili razmjene informacija.

Vigi struéni suradnik za pravne poslove obavlja slijedece poslove:

- sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
- izraduje nacrte rjeSenja iz dj elokruga Jedinstvenog upravnog odjela
- obavlja struéne poslove po nalogu nacelnika

- sudjeluje u pripremi sjednica Op¢inskog vijeca

- pruza stru¢nu pomo¢ natelniku i zamjeniku nacelnika

- priprema i provodi postupke javne nabave

- prati i primjenjuje propise iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, te obavlja rad sa
strankama

- priprema nacrte ugovora

- obavlja ostale poslove po nalogu nadredenoga

4. Visi stru¢ni suradnik za raunovodstvene i financijske poslove

Radno mjesto ILkategorije, klasifikacijski rang 6., potkategorija radnog mjesta - visi stru¢ni
suradnik.

Osoba koja radi na radnom mjestu videg struénog suradnika za ratunovodstvene i financijske
poslove mora zadovoljiti slijedece uvjete:

- magistar ekonomske struke ili struéni specijalist ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

- posjedovanje vozacke dozvole B kategorije.

Jedinstveni upravni odjel ima jednog vigeg struénog suradnika za pravne poslove.




Radno mjesto viSeg stru¢nog suradnika za radunovodstvene i financijske poslove
podrazumijeva stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar jedinstvenog upravnog
odjela, koji se obavljaju uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Radno mjesto viSeg struc¢nog suradnika za raéunovodstvene i financijske poslove
podrazumijeva odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu metoda utvrdenih postupaka i metoda rada, te komunikaciju unutar Jedinstvenog
upravnog odjela 1 povremeno izvan Opéine radi prikupljanja informacija ili razmjene
informacija.

Vi struéni suradnik za ratunovodstvene i financij ske poslove obavlja slijedece poslove:
- izraduje statisti¢ke izvjeStaje

- sudjeluje u izradi proracuna, izmjenama i dopunama proracuna, t izvrSenju proracuna
- vodi evidenciju zaduZenja za placanja s osnova komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
grobne naknade, zakupa polj oprivrednog zemljidta, najma drustvenih prostorija,

- prati naplatu koncesija

- izraduje izlazne raCune

- obavlja plaéanja

- ureduje grobni ogevidnik

- obavlja druge poslove po nalogu nacelnika

- sudjeluje u izradi godiSnje inventure pokretnina i nekretnina

- obavlja ostale poslove po nalogu nadredenoga

5. Administrativni referent

Radno mjesto I1Lkategorije, klasifikacijski rang 11., potkategorija radnog mjesta - referent.
Osoba koja radi na radnom mjestu administrativnog referenta mora zadovoljiti slijedece
uvjete:

- srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na ratunalu

Jedinstveni upravni odjel ima jednog administrativnog referenta.

Radno mjesto administrativnog referenta podrazumijeva jednostavne i uglavnom rutinske
poslove, koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika, pod stalnim nadzorom i uputama nadredenog sluzbenika.

Radno mjesto administrativnog referenta podrazumijeva odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Administrativni referent obavlja slijedece poslove:

- administrativne poslove za potrebe nacelnika, Opéinskog vije¢a i radnih tijela vijeca
- vodi i izraduje zapisnike

- sudjeluje u pripremi sjednica opéinskog vijeca i radnih tijela

- vodi 1 ureduje arhivu

- vodi uredsko poslovanje

- zaprima i otprema postu

- priprema i izdaje potvrde uz savjetovanje s prodelnikom i nacelnikom



- priprema i izraduje SluZbeni glasnik
- obavlja ¢i¥¢enje u zgradi opéinske uprave
- obavlja druge poslove po nalogu na&elnika i procelnika.

6. Administrativni referent za nekretnine

Radno mjesto IIL.kategotije, Klasifikacijski rang 11., potkategorija radnog mjesta - referent.
Osoba koja radi na radnom mjestu administrativnog referenta mora zadovoljiti slijedece
uvjete:

- srednja stru¢na sprema geodetskog smjera

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Jedinstveni upravni odjel ima jednog referenta za nekretnine.

Radno mijesto administrativnog referenta podrazumijeva jednostavne i uglavnom rutinske
poslove, koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika, pod stalnim nadzorom i uputama nadredenog sluzbenika.

Radno mjesto administrativnog referenta podrazumijeva odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

Referent za nekretnine obavlja slijedece poslove:

- vodi registar nekretnina u vlasnistvu Opéine Satnica Dakovacka

- vodi i izraduje popis nekretnina za obradun komunalne naknade

- utvrduje povriine nekretnine za obradun komunalne naknade

- vodi i izraduje evidenciju koriStenja poljoprivrednog zemljiSta u vlasnistvu Republike
Hrvatske

- vodi i izraduje evidenciju polj oprivrednog zemljista u vlasni$tvu Opéine Satnica Dakovacka

- sudjeluje u pripremi natj ctaja za raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Opéine Satnica
Dakovacka

- sudjeluje u pripremi natj elaja za raspolaganje poljoprivrednim zemljidtem u vlasnistvu
Republike Hrvatske

- obavlja druge poslove po nalogu nacelnika i proc¢elnika.

7. Komunalni redar

Radno mjesto IILkategorije, klasifikacijski rang 11., potkategorija radnog mjesta - referent.
Osoba koja radi na radnom myjestu komunalnog redara mora zadovoljiti slijedece uvjete:

- srednja stru¢na sprema

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

- vozatka dozvola za poljoprivredne strojeve

- poznavanje rada na stroj evima - motornobenzinski pogon - za odrzavanje hortikulture.

Jedinstveni upravni odjel ima jednog komunalnog redara.




Radno mjesto komunalnog redara podrazumijeva jednostavne i uglavnom rutinske poslove,
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika, pod
stalnim nadzorom i uputama nadredenog sluzbenika.

Radno mjesto komunalnog redara podrazumijeva odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.

Komunalni redar obavlja slijedece poslove:

_ nadzire rad davatelja javnih usluga na podrudju Opéine

- predlaZe pokretanje prekriajnog postupka

- naplacuje kazne ukoliko se kr&i Odluka o komunalnom redu
- podnosi mjeseéna izvjesca o stanju na terenu

- obavlja poslove &is¢enja javnih povrsina

- obavlja poslove Cis¢enja i odrzavanja zelenih javnih povr§ina
- obavlja pomoéne gradevinske radove

- obavlja poslove ¢is¢enja snijega

- brine o odr¥avanju radnih strojeva 1 opreme za odrzavanje javnih povrsina
- obavlja druge poslove po nalogu nadredenoga”.

Clanak 2.

Ove Izmjene 1 dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Satnica Pakovacka imaju se objaviti u Sluzbenom glasniku Opéine Satnica Dakovacka.
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