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"U Jedinstvenom
klasificiraju se u

luZbenicima i namje5tenicima u lokalnoj i
f i 4/18.) i dlanka 4f 1'

Dakovadka broj:1/09',
upravnog odjela dana

23.travnja20 1 8. godine donosi

il.IZMJENEIDOPUNEPRAVILNIKA.OUNUTRANJEMRE,DU
JEDTNSTVENOG UPRA\rNOO Oulein OpCn'Tp SATNICA DAKOVACKA

tllanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog uplavnog odjela Op:h?- Satnica Dakovaiik'a

(sruZbeni grasnik opdine satnica Dakwadka"broi:3/1t.,ltt+. i 3/18.) dranak 6. rnijenLja r;e i

upravnom odjelu utvrduje se sedam-radnih mjesta' Radna mjesta

ka:te gorij e, p oikut. got ii e 1 r azine p otkate gorij a'

1. Proielnik Jedinstvenog upravnog odjela

Radno mjesto I.kategorije, klasifikaci3sti 
'ung 

1., potkategorija radnog mjesta - glavni

rukovoditelj.
Osoba koja radi na radnom mjestu prodelnika mora zadovoljiti slijede6e uvjete:

iskustva na odgovaraj u6im poslovima

tranog ieztka u govoru i Pismu

radunalu
B kategorije'

Jedinstveni upravni odjel ima jednog prod;elnika'

ijeva sloZenost posla najvi5e razinekoji uklju<)uje

povjerenih po'iouu, doprinos razvoju novih koncepata'

zumijevasamostalnosturaduiodludivanjeonajs.loZenijinr

strudnim pitanjima, ogranidena samo op6im smjernicamavezanimuz utvrdenu politiku

Jedinstvenog upravnog odj ela'

Radno mjesio p-d;;ik;;ffi:Ti,,"?Tf"'il.,:il;:lij,"":5*tri11?ljii#il,"i'#lll;*"',

evastalnustrudnukomunikacijuunutariizvanJedinstvenog
ecaia naprrovedbu planai programa Jedinstvenog upravnog

odjel.

P og odjela obavlja slijedede poslove:

dinstvenog upravnog odj ela

om radu.nedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze

bp6inskog vije6a i nadelnika
:;;;;";arlhiku u donosenju odluka iz njegova djelokruga

- vrsi poslove prijama irazgovorattt;k;;'t"o3i,,'uit sprijeden tazgovot obaviti nadelnik



- raspofeduje Jedinstvenog uplavnog-odjela te daje upute zamd

- obavlja nad nika i nalnj.it"ttit u Jedinstvenog upravnog odjela

- donosi akte rla5tenja

- Jonosi rjesenja iz djelokruga Jedinstvenog uprav"og.o9j?1u
," 

" 
nuar"zrroii l.aitrstvenog upfavnog odjela, te

ezi s njihovim radom

odbora
e Prema nadleZnim institucijama

OP6ina
edonosenadelnik,op6inskovije6eiradnatijelaopdinskog

]t#*u*" op6e i pojedinadne akte koje donose nadelnik, op6insko vijede i radna tijela

3,r.1" o prijemu u sluZbu' o prestanku- s1$!9' rasporedu na radno miesto' te 
'o

iobvezamasluZbenikai"u-:.st."ikaJedinstvenogupravnogodiela
- obavlja ru. porlou" u"'un"uz provodenje postupaka javne nabave

2.Struinisavjetnikzaraiunovodstveneifinancijskeposlove
Radno mjesto Il.kategorije, klasifikaci:rf.i*"g 5'' pttkategorija radnog mjesta - savjetrrik'

Osoba koja radi nu rilno- mjestu t"tj;;ik; Zu'uSunouodstvene i financijske poslove mora

adnog iskustva na odgovarajudim poslovima

orije.

Jedinstveni upravni odjer ima jednog savjetnikazaradunovodstvene i financijske poslove'

Radno mjesto savj i adnju u

izradi akataiz diel n

ogranidena Povremenim nadzorom' i

Radnomjestosavjetnikazaradunovodstveneifinancijskeposlovepodrazumij.ul-j*,^.'.
odgovornos tzaiaterijalne resurs", t" odgo"ornost zizakonitost rada i pravilnu prlmJemn

propisa.

e i financijske poslove obavlja slijede6e poslove:

a, te njegove izmjene i doPune

r5enja Proladuna
h korisnika

naPlatu
atnog naloga OP6ine

kih obveza Po ugovorima

- vodi knjigovodstvene evidencije

- obavlja portou. oUraduna i ispiate pla;ri drugih naknada'

- obavlja fstale poslove po nalogu nadredenoga



3. ViSi struini suradnik za pravne poslove

Radno mjesto ll.kategorije, klasifika"ijski ,urrg 6', potkategorija radnog mjesta - vi5i stru.dni

suradnik.
osoba koja radi na radnom mjestu viseg studnog suradnikazapravne poslove mora

ravne struke

ovaraju6im Poslovima

Jedinstveni upravni odjel ima jednog viseg; strudnog suradnika zapravl:re poslove'

poslove podrazumij eva stalne sloZenij e

uutog odj.lu, koji se obavljaju uz redovil"i

zka

ne informacija.

a slijede6e Poslove:
enog upravnog odjela

venog upravnog odjela

(,a

nadelnika

nstvenog upravnog odjela, te obavl'ja rad sa

strankama
- priprema nacrte ugovora

- oUuufju ostale poslove po nalogu nadreilenoga

4.visistruinisuradnikzaraiunovodstveneifinancijskeposlove
Radno mjesto Ilkategorije, klasifikac"ijilJ ** 6 , potkategoiija radnog mjesta - visi struilniL

suradnik' 
inos suradn rkazaradunovodstvene i financijske

ekonomske struke

araju6im Poslovima

Jedinstveni upravni odjel ima jednog viileg strudnog suradnika zapravne poslove'



ovodstvene i financijske Poslove
poslove unutar j edinstvenog upravnog

e nadredeno g sluZbenika'

ovodstvene i financijske Poslove
radi, te Pravilnu
unutar Jedinstvenog
ija ili razmjene

informacija.

visi strudni suradnik za radunovodstvene i financijske poslove obavlja slijede6e poslove:

una, te izvr5enju Proraduna
naknade, komunalnog doPlinosa,

iSta, najma dru5tvenih Prostorija,

- prati naplatu koncesija
- izraduje izlazne radune

- obavlja pla(ania

na i nekretnina
a

5. Administrativni referent

Radno mjesto Ill.kategorije, klasifikacrjski rang 11., potkategorija radnog mjesta - referenl''

Osoba koja radi ,ru ruino* mjestu ad#nistratiiuttog referenta morazadovoljiti sli'iede6e

nog smjera
govaraju6im Poslovima

Jedinstveniupravniodjelimajednogadministrativnogreferenta'

zumijeva jednostavne i uglavnom rutinske

rdenih postupaka, metoda radai strudnih

za maletiialne resut'se s

aka, metodtrradat

strudnih tehnika'

Admini strativni referent obavlj a slij ede6e po slove :

- administrativne;;;br" tup]t 
"b"rruoutniku, 

op6inskog vijeia i radnih tijela viieda

- vodi riztaduie zaPisnike

- sudjeluje ,, priptorri sjednica opiinskog vijeda i radnih tijela

- vodi i ureduje arhivu
- vodi uredsko Poslovanje
- zaprimai otPrema PoStu
_ pripr.*u ii)aaiepot rrde uz savjetovanje s prodelnikom i nadelnikom



- priprem eni glasnik

- 
^oUavga 

oP6inske uplave

- obavlja nalogu nadelnika i prodelnika'

6. Administrativni referent za nekretninre

Radno mjesto Ill.kategorije, klasifikacijski rang 11., potkategorija radnog mjesta - referent'

Osoba koja radi ,ru iuano- mjestu adnr,iniirativnog referenta mora zadovoljiti sliiede6e

araju6im Poslovima

Jedinstveni upravni odj el ima j edno g refero nta za nekretnine'

a jednostavne i uglavnom rrutinske

PostuPaka, metoda tada i struiinih

e

3 ostzamaletijalne resurse s

postuPaka, motoda ta<la i

strudnih tehnika.

Referent za nekretnine obavlja slijede6e no"out 
rr.ca Dakovadka

omunalne naknade

alne naknade

vrednog zemlji5ta u vlasni5tvu Republike

Hrvatske
- vodi i izraduje evidenciju poljoprivrednog zemljiita uvlasnistvu op6ine Satnica Dakovadka

- sudjeluje u pripremi nug"8uju iururpit r{uni. rr"ktttttittama u vlasnistvu opdiner SatrLica

Dakovadka
- sudjeluje u pripremi natjedaja zataspolaganje poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu

Republike Hrvatske
- obavlja druge poslove po nalogu nadelnika i prodelnika'

7. Komunalni redar

Radno mjesto Illkategorije, klasifikacijski rangll-', potkategorija radnog mjesta - refrxerft'

osoba koja radi ,ru rui.ro- mjestu komunalnog redara mora zadovoljiti slijede6e uvjete:

dgovaraju6im Poslovima

- poznavanieradana strojevima - motomobenzinski pogon - zaodrLavanje hortikultute'

Jedinstveni upravni odjel ima jednog komunalnog redara'



Radno mjesto komunalno gredarapodrazumijeva jednostavne i uglavnom rutinske poslove'

koji zahtijeuuj,, pri*j.n, nr*trl" y*a"ritt p"rtrpaka, metodaradai strudnih tehnika, pod

,tutnitn nadzorom i uputama nadredenog sluZbenika.'

Radno mjesto komunalno gredarapodrazurnijeva odgovomost za materijalne resurse s k'ojinna

sluZbenik radi, te pravilnu pri rjenu izridito'ptopitanitt postupaka' metoda tadai strudnih

tehnika.

Komunalni redar obavlja slijedede poslove:

- nadzirerad davatelja javnih usluga na po<lrudju Op6ine

- pr edlaLe pokretanj e prekrsaj no g 
P 

g.ttYpkt

- naplacuje kazne,,loiit o '"4;lt;5?;;9"-""tnom 
redu

ovrSina
anj a zelenih j avnih P ovr5ina

radove
Jga

- brine o odrLavanju radnih stroJeva i opreme za odrLavanie javnih povrsina

- obavlja druge poslove po nalogu nadredenoga"'

(lanak2.

ove Izmjene i dopune pravilnika o unutarnjem redu J.edinstvenog upravnog o<ljela opdine

Satnica Dakovadka imaju se objaviti o st,'rzu.ttom glasniku op6ine satnica Dakovadka'

REPUBI,IKA HRVATSKA
O S JE,CKO-BARANJSKA ZUPANUA

OP ETNN SATNICA DAKOVAEKA
OPCI}{SKI NAEE,LNIK

Klasa:023-01118-0112
rJrbroj:2121 /06-0 1 / 1 8 - I
Satnica Dakovadka , 23 'travnia 201 8 '
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