Temeljem c¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i regionalnoj
samoupravi ( NN — 86/08, 61/11 ), ¢lanka 53. Zakona o lokanoj i podrucnoj ( regionalnoj )
samoupravi ( NN - 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 ) i
¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu opcinske uprave (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije”
broj 19/2010) Opcinski nacelnik Opcéine Bebrina, dana 10.04.2015 donosi slijededi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE BEBRINA

Clanak 1.
Ovim pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo jedinstvenog upravnog odjela Opcine
BEBRINA ( dalje: JUO ), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrsitelja te druga pitanja znacajna za rad JUO.

Clanak 2.
JUO obavlja upravne, stru¢ne, administrativne, opce, tehnicke, pomocéne poslove i zadatke iz
samoupravnog djelokruga opc¢ine BEBRINA te poslove drZavne uprave koji su na opéinu
preneseni u skladu sa posebnim propisima.

Poslove iz prethodnog stavka obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Clanak 3.
JUO upravlja procelnik kojega na temelju javnog natjecaja imenuje opcinski nacelnik.

Procelnik je nadredeni radnik u odnosu na sluzbenike i namjestenike u JUO.
Za obavljanje poslove iz svojega djelokruga procelnik je odgovoran opéinskom nacelniku.

Clanak 4.
Za obavljanje poslova u djelukrugu JUO odreduju se radna mjesta prema ovom Pravilniku.

Prijam u sluzbu na navedenim radnim mjestima obavlja se sukladno propisima koji ureduju
status sluzbenika i namjestenika u lokalnoj i regionalnoj samoupravi.

Za prijam u sluzbu sluzbenici i namjesStenici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete.
Opdi uvjeti su:

1. punoljetnost,

2. hrvatsko drzavljanstvo,

3. zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta.

Posebni uvjeti utvrduju se u odnosu na svako radno mjesto kako slijedi u daljnjem tekstu.

Clanak 5.
Radna mjesta i posebni uvjeti za prijam u sluzbu odreduju se kako slijedi:

1. SLUZBENICI
1.1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA — BROJ IZVRSITELJA 1

1.1.1. OPIS POSLOVA:
- rukovodi i osigurava zakonit rad JUO,



- organizira, koordinira i kontrolira rad JUO,

- provodi izvrsenje odluka tijela opcine,

- prati i nadzire primjenu propisa i daje prijedloge za primjenu istih,

- izraduje prijedloge opcih i drugih akata u suradnji sa ovlastenim predlagateljima,

- donosi rjeSenja u upravnim postupcima koje JUO provodi,

- obavlja sloZzene upravno — pravne poslove koji zahtijevaju samostalnost i strucnost i obraduje
sloZzena pravna pitanja,

- izraduje nacrte opcih akata, sporazuma i ugovora, te vodi brigu o odnosima Opcine sa
pravosudnim i drugim upravnim tijelima,

- izraduje nacrte izvjeSc¢a te organizira i koordinira pravodobno i kvalitetno obavljanje opéih
upravnih poslova opdine,

- obavlja i druge poslove utvrdene propisima i nalozima opéinskog nacelnika.

1.1.2. MJERILA ZA PRIJEM U SLUZBU | IMENOVANJE NA RADNO MJESTO:

- visoka ili visa stru€na sprema pravnog ili upravnog smjera,

- za visoku stru¢nu spremu najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- za viSu stru€nu spremu najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- znanje rada na racunalu,

- drzavni strucni ispit,

- vozacka dozvola B kategorije,

- stupanj sloZenosti posla je najvise razine koja ukljuCuju planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, stvaranje novih koncepata i rjeSavanje strateskih pitanja,

- stupanj samostalnosti je ograni¢en samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku
tijela opcine, samostalnost u radu i odlucivanju o nasloZenijim stru¢nim pitanjima,

- stupanj odgovornosti ukljuuje najvec¢u materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, ukljucuje Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

1.1.3. ODREDIVANJE KATEGORIJE

- radno mjesto I. kategorije,

- podkategorija: glavni rukovoditelj,
- razina a), prva razina |. kategorije,
- klasifikacijski rang 1.

1.2. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENO — FINANCIJSKE POSLOVE-BROJ IZVRSITELIA 1

1.2.1. OPIS POSLOVA:

- obavlja ra¢unovodstvene, knjigovodstvene i financijske poslove opdéine,

- vodi brigu o izvrSavanju proracuna i priprema nacrte i prijedloge financijskih opéih akata
opdine,

-izraduje prijedlog polugodisnjeg i godisSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna,

-vodi i obavlja nadzor svih proracunskih korisnika(Opcéinski pogon) Opcine,

-obavlja poslove vodenja platnog prometa putem rac¢una Opcine,

-obavlja poslove financijskog upravljanja i kontrole prema posebnom zakonu,

-upravlja financijskim dijelom projektima koje vodi Opcina

- obavlja i druge poslove utvrdene propisima i nalozima procelnika JUO.

1.2.2. MJERILA ZA PRIJEM U SLUZBU | IMENOVANJE NA RADNO MJESTO
- visoka strucna sprema ekonomskog smjera, smjer financije

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- znanje rada na racunalu,

- aktivno znanje jednog stranog jezika,

- drzavni strucni ispit,



- vozacka dozvola B kategorije

- stupanj sloZenosti koji uklju¢uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika,

- stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika,

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,

- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i
izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

1.2.3. ODREDIVANIJE KATEGORIJE

- radno mjesto lll. kategorije,

- podkategorija: strucni suradnik,

- razina a), prva razina lll. kategorije,
- klasifikacijski rang 8.

1.3. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE — BROJ IZVRSITELIA 1

1.3.1. OPIS POSLOVA:

- prijem akata, upisivanje akata u propisane ocevidnike

- vodenje propisanih ocevidnika o aktima o uredskom poslovanju, arhiviranje, poslovi arhive i
optrema pismena,

- vodi i druge propisane ocevidnike te o ¢injenicama iz istih izdaje potvrde i uvjerenja po nalogu
procelnika JUO,

- obavlja nadzor nad uredskim poslovanjem,

- obavlja poslove u za potrebe Celnika tijela u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poziva,

- priprema sjednice opcinskih tijela i na istima vodi zapisnik,

- obavlja radnje u upravnom postupku do donoSenja rjeSenja kao i donoSenje rjeSenja u
jednostavnim upravnim stvarima u granicama dobivene ovlasti,

- obavlja i druge poslove utvrdene propisima i nalozima procelnika JUO.

1.3.2. MJERILA ZA PRIJEM U SLUZBU | IMENOVANJE NA RADNO MJESTO

- srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg smjera,

- najmanje 4 godine radnog iskustva u struci na poslovima radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni strucni ispit,

- vozacka dozvola B kategorije,— stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika,

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela.

1.3.3. ODREDIVANJE KATEGORIJE

- radno mjesto llIl. kategorije,

- podkategorija: referent,

- razina c), treéa razina lll. kategorije,
- klasifikacijski rang 11.



2. NAMJESTENICI
2.1. KOMUNALNI RADNIK — BROJ 1ZVRSITELIA 1

2.1.1. OPIS POSLOVA:

- CiS¢enje, odrzavanje i uredivanje javnih povrsina na podrucju opéine, a posebno se to odnosi
na javne povrsine oko drustvenih domova, sportskih objekata i drugih javnih objekata,

- kosnja trave na javnim povrSinama i grobljima, kréenje raslinja uz nerazvrstane ceste, poljske
putove, odvodne kanale, sportska igraliSta i sl.,

- bojanje ograda i metalnih konstrukcija na i oko objekata o kojima skrbi opcina,

- uredenje i odrzavanje djecjih igralista,

- ostali komunalni poslovi za koje se ukaZe potreba, a namjestenik u okviru svojih vjestina i
znanja to moze obaviti,

- obavlja i druge poslove utvrdene propisima i nalozima procelnika JUO.

2.1.2. MJERILA ZA PRIJEM NA RADNO MJESTO

- niza struc¢na sprema,

- vozacki ispit B kategorije,

— stupanj sloZenosti koji ukljuuje organizaciju pomocno-tehnickih poslova, nadzor nad
njihovom provedbom i pruzanje potpore namjestenicima u obavljanju poslova, te obavljanje
najsloZenijih poslova;

— stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor i opée upute nadredenog sluzbenika;
— stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade
namjestenici, te pravilnu primjenu tehnickih pravila i metoda rada.

2.1.3. ODREDIVANJE KATEGORIJE

- radno mjesto IV. kategorije,

- podkategorija II: komunalni radnik
- I. razina Il. potkategorije,

- klasifikacijski rang 11.

Clanak 6.
Na postupak prijama u sluzbu sluzbenika i namjestenika i njihova prava, obveze i odgovornosti
primjenjuju se odredbe propisa o sluzbenicima i namjestenica u lokalnoj i podrucnoj
samoupravi.

Clanak 7.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti utvrdenih propisima o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruc¢noj samoupravi, povredom sluzbene duznosti smatrati ¢e se svako ponasanje
sluzbenika i namjestenika koje je suprotno propisima i opéim aktima, a koje je povezano sa
opcéinom putem statusa sluzbenika ili namjestenika.

Clanak 8.
Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima, a nema poloZen drzavni
strucni ispit, moZe se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da ispit polozi
u roku od godine dana od prijma u sluzbu.



Clanak 9.
Placu sluzbenika i namjestenika utvrduje Opdinsko vijece.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

OPCINA BEBRINA
OPCINSKI NACELNIK
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