Na temelju &lanka 4., stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj: 86/08 1 61/11), ¢lanka 28.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine®, broj: 74/10 i 125/14), ¢lanka 6. st. 1. Odluke o ustrojstvu opcinske
uprave (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije”, broj: 19/2010) 1 Clanka 47.
Statuta Opcine Bebrina (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije”, broj: 2/2018)
op¢inski nadelnik Opcine Bebrina donosi

PRAVILNIK ’
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE
BEBRINA
1. OPCE ODREDBE
élanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Bebrina
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje unutarnje ustrojstve Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Bebrina (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), ureduje se
organizacija 1 utvrduju npazivi 1 opisi radnith mjesta, broj izvrditelja, kljune
odgovornosti, neophodno radno iskustvo, razina obrazovanja te vjestine i kompetencije,
mjerila za klasificiranje radnih mjesta i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, obveze
1 povrede obveza sluZbene duznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Rijeti i pojmovi koji imaju rodno znalenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li kori$teni u muskom ili Zenskom rodu.

. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pro&elnik kojega na temelju javnog natjecaja
imenuje opcinski nadelnik.
Progelnik upravlja radom cijelog Jedinstvenog upravnog odjela na vlastitu odgovornost,
a za svo] rad odgovara opéinskom naéelniku te nadzire rad sluzbenika i namjeStenika
zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu.
Prolelnik je odgovoran za zakonit, pravodoban 1 pravilan rad Jedinstvenog upravnog
odjela.
Do izbora pro¢elnika radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja opcinski nacelnik,
Opcinski nalelnik moZe imenovati privremenog pro¢elnika Jedinstvenog upravnog
odjela, iz reda zaposlenih sluzbenika u Op¢ini Bebrina.
Do izbora protelnika Jedinstvenog upravnog odjela, opéinski nacelnik moZe pisanim
ovlastenjem ovlastiti odredenog sluzbenika da u okviru svojih poslova samostalno
rjeSava i potpisuje akte.
U sludaju sprijeCenosti ili odsutnosti proCelnika, opcinski nalelnik ¢e odrediti
sluzbenika koji ¢e upravljati Jedinstvenim upravnim odjelom.

Clanak 4.
Za obavljanje poslova u djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela odreduju se radna
mjesta prema ovom Pravilniku.



Radna mjesta v Jedinstvenom upravnom odgelu klasificiraju se prema sljedeéim
nperilima:

~ potrebno struéno znanje,

slozenost posiova,

samostalnost u radu,

stupanj suradnje s drugim tjelima i komunikacije sa stankama,

stupanj odgovornosti,

ujecaj na donodenje odiuka.
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Clanak 5.
Djclokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela utvrden Je Zakonom o stuzbenicima i
namjedtenicima u lokalngj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®,
broj: 86/08., 61/11., 04/18), Statutom Opéine Bebrina (..Sluzbeni viesnik Brodsko-
posavske Zupanije broj 02/18) i ovim Pravilnikon,

Clanak 6.

Unutarnja organizacija Jedinstvenog upravnog odjela primarno je odredena sljedeéim
procesima upravijanja:

> Procesi unutar Jedinstvenog upravnog odjela
» Procesi upravljanja drultvenim djelatnostima i gospodarstvom
Procesi upravljanja kulturalnim, sportskim, obrazoviim i zdravstvenim
dielatnostima
Procesi upravljanja proradunom
Financijski procesi
Racunovodstveni procesi
Knjigovodstveni procesi
Procesi upravljanja projektima
Procesi komunalnog gospodarstva
Upravni i opéi proces:
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1. PRIJEM U SLUZBU

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluZbu u skladu sa Zakonom o sluZbenicima ;
namjedtenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®,
broj: 86/08., 61/11., 04/18), a temeljem Plana prijama u sluZbu.

Clanak 8.
Radi osposobljavanja za samostalan rad i stjecanja radnog iskustva u sluZbu se moze
primiti vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.
Viezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjerbenitkog staZa.
Protelnik Jedinstvenog upravnog odjela imenuje mentora iz reda sluzbenika koji prati
rad vjezbenika,
Prijam v sluzbu na navedenim radnim mjestima obavlja se sukladno propisima koji
ureduju  status sluzbenika i namjedtenika u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi.
Za prijam u sluZbu sludbenici i namjestenici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete
sukladno Zakonu o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine®, broj: 86/08., 61/11., 04/18).



v

Clanak 9.
U Jedinstvenom upravnom odjelu wivrduju se sljedeéa radna mjesta

BR. NAZIV RADNOG MJESTA

Proelnik

Visi struéni suradnik za projekie i opée poslove

Struéni suradnik za radunovodstveno-financijske poslove
Vidi referent za projekte i opée poslove

Referent za uredsko poslovanje

6. Komunalni redar

7. Komunaini djelatnik

A

Clanak 10.
Osnovni opisi poslova radnib mjesta utvrdeni prethodnim &lankom, kao i broj
izvrditelja, kljutne odgovornosti, neophodno radno iskustvo, razina obrazovanja te
vjestine | kompetencije, mjerila za klasificiranje radnih mjesta i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta (u dalinjem tekstu: Opisi radnih mjesta i uvjeti za obavijanje poslova)
su u prilogu ovoga Pravilnika i smatraju se njegovim sastavrim dijelom,

Clanak 11.
Osim poslova navedenih u prilogu ovoga Pravilnika, slugbenici i namjestenici su duzni
obavljati i sve druge poslove, koji obzirom na organizaciju rada, interna pravila
Jedinstvenog upravnog odjela i uputa nadredenih, pravila i standarde siruke, pripadaju u
njihov djelokrug rada te sve poslove i radne zadatke koje im, privremeno ili trajne, u
skladu sa zakonom povjeri Opéinski nacelnik ili prodelnik Jedinstvenog upravnog
odjela ili neposredno nadredeni.

IV. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Clanak 12.
Prodelnik moZe ovlastiti voditelia ili nekog od sluZbenika upravnog tijela za
potpisivanje akata iz djelokruga rada upravnog tijela,

Clanak 13.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u &jem je opisu posla vodenje tog upravnog
postupka ili rjeSavanje u upravnim stvarima.
StuZbenik oviadten za rieSavanje u upravanim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kada je sluZbenik u &ijem je opisu posla vodenje upravnog postupka ili rjedavanje o
upravaim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili to
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rieSavanje upravne sivari
nadlezan je prodelnik.
Ako nadleZnost za rje$avanje pojedine pravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom ili ovim Praviinikom, za rjesavanje upravne stvari nadlezan je proéednik.,



Clanak 14,
Raspored radnog vremena | fermine rada sa strankama odreduje Opcinski nacelnik
posebnom odlukom na prijediog prodelnika,
Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjedidte opéinske uprave
odnosno upraviog tijela i na web stranici opéine Bebrina,

Clanak 15.
Na zgradi u kojoj dieluje op¢inska uprava istiu se nazivi opéinskih tijela, v skladu s
propisima o uredskom poslovaniju.
Na vratima sluZbenih prostorija isticu se osobna imena dulnosnike, sluzbenika i
namjestenika te naznaka poslova koje obavljaju.

V. OBVEZE I POVREDE SLUZBENE DUZNOST]I

Clanak 16,
Sluzbenici § namjeStenici su duZni savjesno i marliivo, sukladno pravilima struke
obavljati poslove radnog miesta na koje su rasporedeni, usavrSavaii svoje znanje,
vjeStine i kompetencije, 8tititi interese Republike Hrvatske i Opéine Bebrina.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka te v odnosima s korisnicima usluga, kao i
u medusobnim odnosima, slufbenici i namjeftenici su duZni pridrzavati se sljedeéih
temeljnih nadela:

zakonitosti i pravne sigurnosti te zadtite javnog interesa,

podtivanja integriteta i dostojanstva osobe,

primjerenog komuniciranja,

posebno se odnositi prema potrebama osoba s teskodéama

pravodobnog i u¢inkovitog obavijanja poslova,

postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i
rezultate rada,

duZne paZnje prema povierenoj opéinskoj imovini,

primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

ukljucivanja svih relevantnih subjckata u odluivanje o pojedinom pitanju,
otvorenost prema novoestima u kojima se unapreduju metode rada
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Clanak 17.
Povrede sluZbene duZnosti mogu biti lake i teske,
Teskim povredama slurbene duznosti u smisli ovog Pravilnika smatraju se povrede
navedene u lanku 46. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podruéno;
(regionalnoj) samoupravi, dok se lakim povredama smatraju povrede utvrdene u &lanku
45. istog Zakona i ovim Praviinikom.

Clanak 18.
O lakim povredama sluZbene duZnosti u prvom stupnju odiuduje proéelnik ili drugi
sluzbenik kojem je rjefavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta ili
odlukom procelnika, a u drugom stupnju nadleZni sluZbenicki sud.
O lakim povredama sluzbene duznosti prodelnika upravinog tijela u prvom stupnju
odlucuie nacelnik.



O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlu¢uje nadlezni sluzbenicki
sud, a u drugom stupnju Visi sluzbeni¢ki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.

VL. PLACE I DRUGA PRIMANJA RADNIKA

Clanak 19.
Placa sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela odredena je Odlukom o
odredivanju koeficijenata za obratun plaée sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Bebrina i Odlukom o utvrdivanju osnovice za obradun place
sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Bebrina.
Dodaci na placu i druga materijalna prava odredena su zakonom i Pravilnikom o radu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Bebrina.

Clanak 20.
Koeficijente za obratun plade sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu odreduje odlukom predstavnicko tijelo opéine, na prijedlog Opéinskog nadelnika.

VII. ZAVRSNE ODREDRBE

Clanak 22.
Prava iz radnog odnosa i druga prava i obveze u vezi sa radom sluZbenika i
namjeStenika koja nisu propisana ovim Pravilnikom, sluzbenici i namjeStenici ostvaruju
na temelju zakona i Pravilnika o radu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Bebrina.

Clanak 23.
Sluzbenici i namjetenici zatedeni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na natin propisan zakonom ovisno o svojoj stru¢noj spremi i
poslovima koje su do sada obavljali bez provedbe natjeCaja ako ispunjavaju uvjete
propisane ovim Pravilnikom i posebnim zakonom.
Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjedenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane
u rjedenjima o rasporedu vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 24.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Jedinstvenog  upravnog  odjela  Opéine  Bebrina (KLASA:080-01/17-01/3,
URBROJ:2178/02-01-17-1 od 18. srpnja 2017. godine)

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, -a--objaviti ¢e se na sluzbenoj
internetskoj stranici Opéine Bebrina. NN LS X
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OPISI RADNIH MJESTA I UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA U
JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPCINE BEBRINA

I. NAZIV RADNOG MJESTA: PROCELNIK
Kategorija radnog mjesta: I. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:Jedinstveni upravni odjel Opéine Bebrina
Nadredeni: Opéinski nacelnik

Podredeni: Visi stru¢ni suradnik za projekte i opée poslove, Struéni suradnik za
ratunovodstveno-financijske poslove, Visi referent za projekte i opée poslove, Referent
za uredsko poslovanje, komunalni redar, komunalni djelatnik

Broj radnog mjesta: 1. Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Bebrina 1

Radno vrijeme: puno

:.»,-;_“-l .'..'r" .—"—~ ; TR T =3

2w N o i LA SIS

» Upravlja radom i organizira rad u Jedinstvenom upravnom odjelu sukladno zakonu i
ostalim propisima 5%

» Vodi brigu o obavljanju posla u Jedinstvenom upravnom odjelu, rasporeduje radne
zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela, nadzire obavljanje zadataka, daje
upute za rad sluzbenicima unutar Jedinstvenog upravnog odjela te koordinira radom
Jedinstvenog upravnog odjela 5%

» Brine o zakonitom i u€inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na
obveze opéinskog na¢elnika i opéinskog vijeéa 5%

» Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima
lokalne i regionalne (podruéne) samouprave i drugim institucijama 5%

» Pomaze Opéinskom nacelniku u dono3enju odluka iz njegovog djelokruga 5%

» Vodi brigu o pravilnom koristenju imovine i sredstava rada Jedinstvenog upravnog
odjela 5%

» Vodi brigu o stru¢nom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika Jedinstvenog

upravnog odjela 5%

Organizira i nadzire poslove vezane za proradun i financije, komunalnu djelatnost,

rad, zdravstvo i socijalnu skrb, prostorno planiranje, gospodarstvo, poljoprivredu,

zastitu i spasavanje i prati provedbu projekata Opéine 10%

7

» Provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja 5%

» Vodi upravne postupke iz nadleznosti Opéine 5%

» Prati zakonske propise i vodi raduna o pravilnoj primjeni istih te osigurava
uskladenje opéinskih akata, prati propise s podru¢ja koja su u nadleZnosti
Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze i donosi prijedloge akata u vezi s
njegovim radom 5%

» lzraduje nacrte akata koje donose Opéinski nacelnik i opéinsko vijede 5%

# lzraduje ugovore koje sklapa Opéina 5%

# Donosi akte u okviru svojih ovlastenja, donosi rjedenja iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela 5%
# Upravlja procesom javne nabave 5%
» Odlucuje o povredama sluzbene duznosti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela
5%




[ > Rjesenjem odluéuje o prijmu u sluzbu, i prestanku sluzbe, rasporedu na radna mjesta
te o drugim pravima i obvezama sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog
odjela 5%

#  Prisustvuje sjednicama opéinskog vijeca 5%

» Obavlja i ostale poslove po potrebi iz djelokruga rada Opéine po nalogu Op¢inskog
nacelnika i obavlja i druge poslove koji su mu zakonom, statutom i drugim aktima te
odlukama opéinskog vijeca stavljeni u nadleznost 5%

' Stupanj samostalnosti:

Ukljuéuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,

ograni¢enu samo opcim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

[ Stupanj sloZenosti poslova:

Najvida razina koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

___doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanie strateskih zadaca,

' Kljuéne odgovornosti za:

Organizaciju, funkcioniranje,

upravnog odjela

Pravovremeno provodenje zakljugaka i odluka opcinskog vije¢a i nadelnika

Zakonitost rada i poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela

Valjanost poslovne politike i njene provedbe

Postizanje ciljeva definiranih poslovnom politikom Jedinstvenog upravnog odjela

Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju

Pravilnu primjenu postupaka i metoda rada

Materijalna sredstva rada

> _Namjensko trodenje sredstava

| Stupanj odgovernosti:

Y

razvoj iéinkovitost cjelokupnog Jedinstvenog |
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» Najvisa materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuéujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost
» Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan udinak na
_odredivanje politike i njenu provedbu

» Sveugilisni prvostupnik pravne struke- minimalno 5 godina iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

'Razina obrazovanja:
» Magistar pravne struke
» sveucilidni prvostupnik pravne struke, odnosno struéni prvostupnik pravne struke
koji ima minimalno pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
___ispunjava ostale uvjete za imenovanje R S
Stupanj suradnje s drugim tijeloma i komunikacije sh strankama 2
Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu
rograma upravnog tijel

SURNE | i gl i
[zvrsne organizacijske, analiticke, pregovaracke i k
Kooperativnost i spremnost na timski rad

Vjestine nodenja sa stresom

Vjestine upravljanja vremenom

Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost
Zdravstvena sposobnost

oy
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Napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (B32)

Polozen vozacki ispit B kategorije
PoloZen drzavni struéni ispit
Napredno poznavanje rada na raCunalu (MS Office, inteinet, e-mail)




II. NAZIV RADNOG MJESTA: Visi stru¢ni suradnik za projekte i opée poslove
Kategorija radnog mjesta: II. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:Jedinstveni upravni odjel Opéine Bebrina

Nadredeni: Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela

Podredeni: Visi referent za projekte i opée poslove

Broj radnog mjesta: 2.
Mjesto rada: Bebrina

Broj izvrsitelja:
2

i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog pracenja
provedbe projekata iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice vezanih za projekte
sufinancirane iz raznih drZavnih i EU fondova 10%

»  Priprema dokumentaciju i materijale na hrvatskom i engleskom jeziku potrebne za
ostvarivanje odnosa s javnos¢u, medijima, korisnicima i potencijalnim korisnicima
10%

» lzraduje brojcane, tabelarne i graficke preglede podataka 5%

» Prikuplja i evidentira cjelokupnu dokumentaciju iz djelokruga ustrojstvene jedinice
u suradnji s pro¢elnikom i nacelnikom provodi strategiju informiranja i odnosa s
Jjavnoséu vezano uz aktivnosti i realizaciju projekata 5%

» Organizira konferencije za novinare i druge dogadaje vezano uz aktivnosti i
realizaciju projekata nadlezne ustrojstvene jedinice 5%

» Obavlja druge, manje sloZene poslove, s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
zadaca iz djelokruga ustrojstvene jedinice i uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika 5%

» Suraduje sa sluzbenicima unutar tijela u kojem je zaposlen i povremeno izvan tijela
radi prikupljanja ili razmjene informacija 5%

» Odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada,
postupaka i stru¢nih tehnika 5%

» Obavlja slozene poslove vezane uz suradnju s relevantnim tijelima 5%

»  Organizira i provodi aktivnosti projekta 20%

» Planira, priprema i obavlja nadzor nad provedbom projekata opéine i projekata u
partnerstvu s ostalim organizacijama i financijskim institucijama 10%

» Priprema izvje$c¢a o stanju provedbe projekata 10 %

X,

» Komunikacija sa zainteresiranom javno3éu 5%
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zenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela, s
medusobno povezanim razlicitim zadacama u &ijem se rjesavanju primjenjuje

PRI

propisane postupaka, utvrdene metode rada i struéne tehnike.,

» Pravovremeno, uredno i stru¢no obavljanje povjerenih poslova
» Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju
#_Provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa posla o




| » Zakonitost rada i postupanja
» Pravilna primjena postupaka i metoda rada
» Odgovornost za materijalna sredstva rada
| > Namj ensko lr0§en'e sxedstava

Ukl_]l.lcu_je odgovornosl za mater Ualne resurse s kojima sluzbemk 1ad1 te 1spravnu
_primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
eophodno radno iskustvo:
Minimalno 1 godina radnog iskustva na poslovima vezanim uz upravljanje
projektima i opéim poslovima
| Neophodna razina obrazovanja:
Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske ili tehni¢ke struke
Stupalu suradnje s drugim tijelima i komumkacue sa strankama

Ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drZzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razm'ene informacija

eophodne vjeStine i kompetencije: :
» Dobro poznavanje odgovarajucih nacionalnih propisa i propisa Europske unije;
» Poznavanje rada na racunalu;
» Poznavanje engleskog jezika i sposobnost ucinkovite i jasne komunikacije na
engleskom jeziku (B1)
Kooperativnost i spremnost na timski rad
Vjestine upravljanja vremenom
Vozacka dozvola B kategorije
Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost
Poznavanje i aktivno koristenje interneta i Microsoft Office alata

VVVVYVY
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III. NAZIV RADNOG MJESTA: Struéni suradnik za ra¢unovodstveno-
financijske poslove

Kategorija radnog mjesta: I11. Kategorija
Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8 -
Naziv unutarnje ustr oplvenc Je(hmce' Jedinstveni upmvm odjel opéine Bebrma
Nadredeni: Procelnik J edinstvenog upravnog odjela
Podredeni: nema

Broj radnog mjesta: 3. Broj izvrsitelja:
Mijesto rada: Bebrina 1
Radno vrijeme: puno

> ‘Sudjeltge u pnpreml 1nf01macua za prOJekcuu prllje\m i odljeva (Cash ﬂow) za
odredene vremenske periode (godisnje, mjeseéno, tjedno) 5%

» Obavlja sve vrste placanja, te izvrSava poslove vodenja platnog prometa putem

racuna Opcine 5%

Priprema dokumentaciju i izvje$¢a za potrebe nadredenih, te priprema podatke za

izradu proracuna i sudjeluje u predlaganju financijskih planova i osigurava njihovo

provodenje 5%

[zraduje prijedlog proracuna i njegove izmjene i dopune 5%

Obavlja poslove pracenja izvrSenja Proratuna Opéine, (prati priljev sredstava u

proracun kao i prora¢unsku potro3nju do visine iznosa utvrdenih prora¢unom) 5%

Izraduje prijedlog polugodisnjeg i godi$njeg izvjedtaja o izvrienju proratuna,

izraduje financijske, statistitke, porezne, te ostale izvje$taje propisane zakonom

10%

Vodi knjigovodstvene evidencije imovine Opéine 5%

Vodi poslove osiguranja imovine 5%

Obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave 5%

Proucava zakonske propise iz podru¢ja financija i ragunovodstva i pravilno ih

primjenjuje 5%

Pravilno koristi financijska sredstva te daje miljenje o njihovom rasporedivanju 5%

Provodi dogovorenu financijsku politiku u Jedinstvenom upravnom odjelu 5%

Sudjeluje u provodenju dogovorene raéunovodstvene i porezne politike u skladu s

vaze¢im zakonskim propisima i medunarodnim raéunovodstvenim standardima 5%

Knjizi poslovne procese na temelju vjerodostojne dokumentacije 5%

Sudjeluje u izradi obraduna i knjiZenja u podrugju financija i ratunovodstva 5%

Radi obra¢un i isplatu plac¢a i drugih primanja sluZbenika Jedinstvenog upravnog

odjela 5%

Prati dospije¢a obveza i vodi brigu o naplati potraZivanja te priprema podatke za

prisilnu naplatu dugovanja, nadzire izvienje financijskih obveza po ugovorima 5%

Po potrebi obavlja i druge administrativno-financijske poslove (uvozna i izvozna

dokumentacija, obracun kamata, likvidatura knjigovodstvenih isprava, blagajnicko

poslovanje, urudZbena evidencija i sl.) 5%

» Obavlja sve druge poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama
Jedinstvenog upravnog odjela, te obavlja sve ostale poslove prema nalogu
neposredno nadredenog ili natelnika 5%
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Ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZbenika.
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Ukhucujc manjL slozene po%love B og,ramcemm brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u Cl_]Cm se rjeSavanju primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih
metod i

Pravovremeno, uredno i strucno obavljanje poxgeremh poslova
Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju
Provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa posla
Zakonitost rada i postupanja
Pravilna primjena postupaka i metoda rada
Odgovornost za materijalna sredstva rada
Namjensko troSenje sredstava
| Stupanj odgovornosti: ; ShEH |
Ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i struémh tehmka
. Neophodno radno iskustvo: ' : :
ini godine radnog iskustva na istim ili shcmm oslovima -
razina obrazovanja: : (BN
i$ni prvostupnik ekonomske struke ili struéni prvostu mk ekonomske struke

| Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

Ukljuéuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
___prikupljanju ili razmjeni informacija
| Neophodne vjeStine i kompetencije: i Wi _
Izvrsne organizacijske, analititke, pregovaracke i komunikacijske vjestine
Kooperativnost i spremnost na timski rad
Vjestine nosenja sa stresom
Vjestine upravljanja vremenom
Vozacka dozvola B kategorije
Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost
Zdravstvena sposobnost
Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (B1)
PoloZen drzavni struéni ispit
Poznavanje rada na racunalu (MS Office, internet, e-mail)

v vvvyvy v

VVYVVVVYVYVYYYY
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IV. NAZIV RADNOG MJESTA: Vili referent za projekte i opée poslove
Kategorija radnog mjesta: [11. Kategorija
Potkategorija radnog mjesta: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Nadredeni: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Podredeni: nema
Broj radnog mjesta: 4.
Mjesto rada: Bebrina
_Radno vrijeme: puno
- Opis radnog mjesta: i s o B
» Suraduje na poslovima provedbe projekata 20%
# Sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala te izraduje
biljeske; obavlja poslove provedbe aktivnosti ukljudujuéi organizaciju radionica
20%

Izraduje nacrte sloZenijih izvjesca i akata vezanih uz administriranje i upravljanje
programima Europske unije 10%

» Obavlja struéne poslove vezane uz aktivnosti suradnije s drugim jedinicama lokalne i
regionalne samouprave, i to uz Geséi nadzor, opée i specifine upute nacelnika i
procelnika 20%

# Suraduje sa sluzbenicima tijela drZavne uprave i institucija Europske unije radi
prikupljanja ili razmjene informacija 20%

> _Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 10%

St Ramastaiost e o R R BT
Redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te njegove upute za rjesavanje relativno
_sloZenih stru¢nih
Ukljutuje izri¢ito odredene poslove koji
_precizno utvrdeni postupaka, metoda rada i

j suradnie

Broj izvrsitelja:
2

v

zahtjevaju primjenu Jedntavnijih i
struénih tehnik

sa

S

Pravovremeno, uredno i stru¢no obavljanje povjerenih poslova
Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju

Provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa posla
Zakonitost rada i postupanja

Pravilna primjena postupaka i metoda rada

Odgovornost za materijalna sredstva rada

Namjensko troSenje sredst

P A g

IV vV VvvVvvvEl

upanj odgovo AR ER SR e 4
Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

\eaphodno radno iskustve: =
Minimalno 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke odgovarajuceg
drustvenog smjera

13
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Kooperativnost i spremnost na timski rad

Vjestine nosenja sa stresom

Vjestine upravljanja vremenom

Vozacka dozvola B kategorije

Savjesnost, odgovornost i radna ué¢inkovitost
Zdravstvena sposobnost

Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (B1)
Znanje rada na racunalu (MS Office, internet, e-mail)

5t

komunikacijske vjestine
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V. NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za uredsko poslovanje
Kategorija radnog mjesta: 1. Kategorija
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Klasifikacijski rang: 11 - )
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel
Nadredeni: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Podredeni: nema

Broj radnog mjesta: 5.
Mjesto rada: Bebrina

Broj izvrsitelja:
1

is radnog mj S R A T e S MO

» Obavlja sve administrativno tehnicke i uredske poslove za potrebe nacelnika,
opcinskog vijeca, njihovih radnih tijela, te procelnika 10%

» Obavlja protokolarne poslove za potrebe nagelnika i procelnika 10%

» Vodi podsjetnik, organizira sastanke i prijem stranaka za potrebe nacelnika i
procelnika 10%

» Vodi propisane evidencije iz uredskog poslovanja, urudzbeni zapisnik, upisnik
predmeta upravnog postupka, arhivu te prijem i otpremu poste, i svu potrebnu
evidenciju 10%

» Brine i odgovoran je za arhiviranje odluka i akata, vodi prijemni ured (pisarnicu)
10%

» Vodi propisane evidencije o zaprimljenim o€itovanjima, protokolarnim obvezama
10%

» Prima, otvara i otprema obi¢nu i povjerljivu nadelnikovu postu, te izraduje pismena
prema nalogu nacelnika 10%

» Suraduje s tijelima drzavne uprave i drugim institucijama 10%

» Obavlja stru¢ne, normativne i dokumentacijske poslove opc¢inske uprave u

samoupravnom djelokrugu 10%

Obavlja i sve druge stru¢ne i uredske poslove po nalogu nacelnika i pro¢elnika 5%

0O Cuje gradanima podnosenje prigovora i ituibi te izdaje obrasce 5%

‘.’\_,
;_,

Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske p
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada

»  Pravovremeno, uredno i struéno izvrienje povjerenih poslova

» Pravnu valjanost i zakonitost u svome radu

#  Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju

» Zakonitost rada i postupanja

» Pravilna primjena postupaka i metoda rada

&

»__Odgovornost za materijalna sredstva rada

» Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
» _Stupanj stru¢ne komunikacije koji

Minimalno | godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
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Srednja struéna eprema upravnog, ekonomskog smjera ili drugog odg_.,ovaz aj uccg,
drustvenog smjera
‘Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
Ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tgela, u
_ prikupljanju ili razmjeni informacija
'Neophodne vjeitine i kompetencije: :
Organizacijske i komunikacijske sposobnost
Poznavanje rada na racunalu (MS Office, Internet, e-mail)
Polozen drzavni struéni ispit
Upravljanje vremenom
Diskretnost i povjerljivost
Usmjerenost na detalje i rokove

YV VY VYYY VY|

Sposobnost filtriranja informacija i odredivanja prioriteta
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VL. NAZIV RADNOG MJESTA: Referent- Komunalni redar

Kategorija radnog mjesta: I11. kategorija N I ]
 Potkategorija radnog mjesta: Referent
Klasifikacijski rang: 11. - -
Naziv unutarnje ustr OJstvcnc jedmice Jedm%lvem UpldVl]l 0d_|el

Nadredeni: Procelnik Jedinstvenog upravnog 0d_|cl'1 S
Podredeni: nema

Broj radnog mjesta:6 Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Opcina Bebrina 1
Radno vrijeme: puno_

> Pr ll’ﬂj&lljll_]e 7akonske propise iz poqua svoje nadlemosu 5%

» Obavlja kontrolu objekata i uredaja komunalne infrastrukture, javnih povriina, te
prijavljuje oste¢enja i nedostatke progelniku 10%
Obavlja stalnu i neposrednu kontrolu nad provodenjem odluke o komunalnom redu,
te podnosi zahtjeve za pokretanje prekriajnih i drugih postupaka i poduzima druge
radnje za otklanjanje uoenih nepravilnosti 10%
» Obavlja radnje u upravnom postupku do donoenja rjesenja, kao i donosi rjesenja za
koja je nadlezan po propisima o komunalnom gospodarstvu 5%
Vodi propisane oc¢evidnike i izdaje izvode iz tih o¢evidnika 5%
Suraduje pri izradi prijedloga i nacrta akata iz podrugja komunalnog gospodarstva
5%
Organizira provodenje mjera dezinsekeije i deratizacije 10%
Obavlja kontrolu i poduzima mjere za sanaciju divljih deponija, skupljanja i odvoza
i deponiranje glomaznog otpada, zemlje i drugih iskopa 10%
Nadzire utjecaj Stetnih tvari na okoli§ i brine o zadtiti okolida 5%
Brine o zastiti zraka 5%
Organizira i kontrolira postavu reklama i natpisa 5%
Sudjeluje u obavljanju mjerenja za potrebe ugovaranja zakupa poslovnih i drugih
prostora, za obracune propisanih naknada 5%
Obavlja izmjere javnih povrsina u svrhu privremenog zakupa 5%
Daje podatke i sastavlja izvjedca iz svoga djelokruga rada za potrebe opéinskih tijela
i vanjskih korisnika 5%

» Sastavlja izvje$ce o radu 5%

> Obavlja i druge poslove po nalogu proéelmka 5%

v

YVVY Y Y Y v

v vV

()bavijanje pomocno tehmcklh posiova k0J1 zahtljevaJu prlmjcnu znanja i Qjestma
tehnickih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka; ]

Pravovremeno, uredno i struéno izvrsenje povjerenih poslova
Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju
Zakonitost rada i postupanja

Pravilna primjena postupaka i metoda rada

Odgovornost za materijalna sredstva rada

YV VYV V
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Ukl]llCLlJL oclbovomml za mateuialne resurse s kojima sluzbenik radi te |spravnu
ih tehmka

poslovima

- Srednja strucna sprema tehnicke struke

'St panj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankamal %
_Ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

. Neophodne vjeStine i kompetencije: :

Savjesnost, odgovornost i radna utinkovitost

Zdravstvena sposobnost

PoloZen drzavni stru¢ni ispit

PoloZen vozacki ispit B kategorije

Poznavanje rada na ra¢unalu
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VII. NAZIV RADNOG MJESTA: Ostala radna mjesta za koja je kao uvjet propisana
niza stru¢na sprema ili osnovna $kola- Komunalni djelatnik
Kategorija radnog mjesta: [V. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: [I
Razina potkategorije radnog mjcsta' 2
Klasifikacijski rang: 13.

Nadredeni: Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela
Podredeni: nema

Broj radnog mjesta: 7 Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Opéina Bebrina 3
Radno vrijeme: Puno

- Opis radnog mjesta: £33 .-
> Cidcenje, odrzavanJe i uredlvanje Javmh povrsina na podruéju opcme a posebno se
to odnosi na javne povriine oko drustvenih domova, sportskih i drugih javnih
objekata 15%

»  Kos3nja trave na javnim povrsinama 20%

»  Ko3nja trave na grobljima 15 %

»  Kréenje grmlja i viSegodisnjeg bilja uz nerazvrstane ceste, poljske putove, odvodne
kanale, sportska igralista i sl. 10%

»  Odrzavanje ograda i metalnih konstrukcija na i oko objekata o kojima brine opéina
10%

»  Uredenje i odrzavanje djecjih igralista 10%

B Ciséenje snijega odnosno odrzavanje nerazvrstanih cesta, pjesackih staza oko
javnih objekata u zimskom periodu 10%

> Ostali komunalni poslovi za koje se ukaZe potreba, a namjestenik u okviru svojih
_¥ e§tma i znana to moze obavm 10% -

Samostalnost u radu u Jednostavnlm i rutmskun poslowma uz stalni nadzor i upute
, roéelmka

Razina kogaukhuc":uglavnom Jednostavne 1standardlzlrane pomocno tehméke
oslove

S Pravovremeno uredno 1 struéno obavljanje povleremh poslova

» Zakonitost rada i postupanja

» Pravilna primjena postupaka i metoda rada, odgovornost za materijalna sredstva
rada

T
St

STAREQIGN

» Qa\qesnoqt odgovomost i radna ucmkovntost
» Zdravstvena sposobnost, poloZen vozacki ispit B kategorije
» Osposobljenost za rad potrebnim radnim strojevima i alatima
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