Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11 i 04/18) i ¢lanaka 46. Statuta
opéine Biskupija (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije* broj 9/09, 4/11, 8/12, 4/13 i
2/18), nacelnik Opcine Biskupija, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Biskupija, donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela opéine Biskupija

I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
- naziv radnih mjesta,
- opis poslova pojedinih radnih mjesta,
- strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje,
- potreban broj izvrSitelja i
- druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom
odjelu op¢ine Biskupija (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée administrativno tehni¢ke i duge
poslove odredene Zakonom, odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Biskupija i drugim propisima.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel odgovoran je op¢inskom nacelniku za zakonito 1 pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.
Opc¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktom opcine.

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad te za izvrSenje zadatka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeStavati nacelnika opéine 0 stanju u
odgovaraju¢im podrucjima iz nadleznosti Odjela.

Clanak 5.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu opcéine
Biskupija.

I11. NAZIV RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI



Clanak 6.

Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcéine Biskupija klasificiraju se u
kategorije, potkategorije i razine potkategorija prema standardnim mjerilima:potrebno stru¢no
znanje, slozenost poslova, samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka kako slijedi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: 1

Potkategorija:  Glavni rukovoditelj
Razina: -

Klasifikacijski rang: 1

Naziv radnog mjesta: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera.
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit

- certifikat iz podru¢ja javne nabave

- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta %
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim 10
propisima:
Organizira, brine o izvrSenju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad 25
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog Vijeca, 10
Brine o zakonitom radu op¢inskog vijeca, nacelnika 1 radnih tijela; B
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu; 5
Poduzima myjere za osiguranje u¢inkovitost u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koriStenju 10
imovine i sredstava za rad,
Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela; 5
Upravlja postupkom javne nabave; 10
Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave 1 drugim institucijama 10
Vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima te potpisuje rjesenja u 5

zakonom odredenim stvarima

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje i1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, rjesavanje

strateSkih zadataka.




Samostalnost u radu:Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju
0 najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opcéim smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj stru¢nih komunikacija:Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela
od uticaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti:Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj uticaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu,

Redni broj: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija:  1II.

Potkategorija: Visi referent

Razina:-

Klasifikacijski rang: 9

Naziv radnog mjesta: VISI RACUNOVODSTVENI REFERENT

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni prvostupnik ekonomske struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozeni drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta %
Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske i knjigovodstvene 30
evidencije
Vrsi evidenciju, obracun i naplatu komunalne naknade 10
Vrsi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije 20
Vodi blagajni¢ko poslovanje i kadrovsku evidenciju 5
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih rauna 15
Suraduje na izradi proracuna, izraduje zavrsni racun i financijska izvjeS¢a 10
Prati propise iz oblasti svog radnog mjesta 5
Druge poslove koji mu se povjere 5

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu:Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovni nadzor i upute
nadredenog sluZzbenika.

Stupanj stru¢nih komunikacija: Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju
unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti:Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.




Redni broj: 3
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I
Potkategorija: Referent
Razina:-
Klasifikacijski rang: 11
Naziv radnog mjesta: REFERENT - KOMUNALNI REDAR
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- vozacka dozvola B kategorije
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta %
Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva 30
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti 30
Naplacuje mandatne globe i predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka 10
Temeljem uocenog stanja predlaze odluke 1 mjere u cilju unapredenja Zivota 20
stanovnika opcéine
Prati propise iz oblasti svog radnog mjesta 5
Obavlja i druge poslove koji mu se povjere 5

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

Stupanj stru¢nih komunikacija: Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti :Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

rada 1 stru¢nih tehnika.

Redni broj: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

Kategorija:lll

Potkategorija:Referent

Razina:-

Klasifikacijski rang:11

Naziv radnog mjesta: REFERENT — ADMINISTRATIVNI TAINIK
Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema birotehni¢kog ili drugog odgovarajuceg smjera




- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- strucni ispit za djelatnike u arhivama

- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja administrativne i protokolarne poslove za opcéinskog nacelnika, 20
predsjednika op¢inskog vijeca te proCelnika
Vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, vodi 30
propisane uredske knjige, obavlja poslove vezane za arhivu, ¢uva pocete s
grbom Republike Hrvatske svih tijela i1 istima ovjerava pripadajuce akte i
pismena
Obavlja poslove uredskog poslovanja iz djelokruga pisarnice za Jedinstveni 20
upravni odjel, otvara, pregledava, razvrstava i rasporeduje te otprema postu i
vodi razne propisane evidencije
Obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu i odrzavanje sjednica 10
op¢inskog vijeca, radnih tijela i drugih tijela
Vodi propisne ocevidnike i evidencije iz djelokruga op¢ih, pravnih, uredskih i 10
sluzbenickih poslova
Obavlja i druge poslove koje mu se povjere 10

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog

sluzbenika.

Stupanj stru¢nih komunikacija: Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti:Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda

rada 1 stru¢nih tehnika.

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu

Kategorija: IV

Potkategorija:NamjeStenici II. Potkategorije

Razina:2.

Klasifikacijski rang:13

Naziv radnog mjesta:SPREMAC, DOSTAVLJAC, POMOCNI RADNIK
Potrebo stru¢no znanje:

- niza stru¢na sprema ili osnovna skola

Broj izvrSitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta ]

%




Obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja poslovnih prostora i prostorija u 20
vlasnis$tvu opcine

Obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e u uredskim i ostalim prostorijama U 70
zgradi opéine, a po potrebi i okolisa
Obavlja i druge poslove koji mu se povjere 10

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomocno-tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti:Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima radi.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporediti ¢e se na
radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima koje
su do sada obavljali u rokovima i na nac¢in propisan zakonom.

Clanak 8.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Biskupija (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske zupanije®, br. 4/19).

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku* Sibensko-
kninske zupanije.

KLASA: 022-04/19-01/1
URBRO0J:2182/17-02-19-02

U Orli¢u, 20.svibnja 2019 godine
OPCINA BISKUPIJA

OPCINSKI NACELNIK
Milan Purdevié




