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Na temelju ¢lanka 4., stavka 3. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj:
86/08, 61/11, 04/18 1 112/19), ¢lanka 28. Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj:
74/10 1 125/14), €lanka 6. st. 1. Odluke o ustrojstvu
op¢inske uprave (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-
posavske Zupanije®, broj: 19/2010) i clanka 47.
Statuta Opcine Bebrina (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-
posavske zupanije*, broj 02/2018, 18/2019 i 24/2019
i ,,Glasnika Op¢ine Bebrina® 01/2019 i 02/2020), na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
Op¢inski nacelnik Opc¢ine Bebrina donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE BEBRINA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Bebrina (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Bebrina (u daljnjem tekstu:
Jedinstveni upravni odjel), ureduje se organizacija i
utvrduju nazivi i opisi radnih mjesta, broj izvrsitelja,
klju¢ne odgovornosti, neophodno radno iskustvo,
razina obrazovanja te vjesStine i kompetencije, mjerila
za klasificiranje radnih mjesta i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, obveze i povrede obveza
sluzbene duznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni
u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
zenskom rodu.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik
kojega na temelju javnog natjecaja imenuje Opcinski
nacelnik.

Pro¢elnik upravlja radom Jedinstvenog upravnog
odjela i za svoj rad odgovara Opc¢inskom nacelniku te
nadzire rad sluzbenika i namjeStenika zaposlenih u
Jedinstvenom upravnom odjelu.

Procelnik je odgovoran za zakonit, pravodoban i
pravilan rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Rad Jedinstvenog upravnog odjela nadzire Opcinski
nacelnik.

Do izbora procelnika Opéinski nacelnik moze
rjeSenjem privremeno ovlastiti sluzbenika upravnog
tijela koji ispunjava strune uvjete za raspored na
radno mjesto procelnika propisane ovim Pravilnikom
da, do imenovanja procelnika temeljem javnog
natjecaja, obavlja poslove procelnika i da u slucaju
sprijeCenosti  ili odsutnosti procelnika upravlja
Jedinstvenim upravnim odjelom.

Clanak 4.

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

Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
klasificiraju se prema sljede¢im mjerilima:

potrebno stru¢no znanje,

sloZenost poslova,

samostalnost u radu,

stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama,

stupanj odgovornosti,

utjecaj na donosenje odluka.

VV VYVVYVY

Clanak 5.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela utvrden
je Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“, broj: 86/08., 61/11., 04/18 i
112/19), Statutom Op¢ine Bebrina (,,Sluzbeni vjesnik
Brodsko-posavske Zupanije* broj 02/18, 18/2019 i
24/2019 i ,,Glasnik Opéine Bebrina“ broj 01/2019 i
02/2020) 1 ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Unutarnja organizacija Jedinstvenog upravnog odjela
primarno je odredena sljede¢im  procesima
upravljanja:

Procesi unutar Jedinstvenog upravnog odjela
Procesi upravljanja drustvenim djelatnostima
1 gospodarstvom

Procesi upravljanja kulturalnim, sportskim,
obrazovnim i zdravstvenim djelatnostima
Procesi upravljanja proraCunom

Financijski procesi

Procesi upravljanja projektima

Procesi komunalnog gospodarstva

Upravni i op¢i procesi

VVVVY VYV VYV
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IIL. PRIJEM U SLUZBU
Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici primaju se u sluzbu u skladu
sa Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj 1 podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(;,Narodne novine*, broj: 86/08., 61/11., 04/18 i
112/19), a temeljem Plana prijma u sluzbu.

Clanak 8.

Radi osposobljavanja za samostalan rad i stjecanja
radnog iskustva u sluzbu se moze primiti vjezbenik
sukladno Planu prijma u sluzbu.

Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u
trajanju vjezbenickog staza. Procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela imenuje mentora iz reda sluzbenika
koji prati rad vjezbenika.

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

Za prijam u sluzbu sluzbenici i namjeStenici moraju
ispunjavati opce i posebne uvjete sukladno Zakonu o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se
sljedeca radna mjesta:

BR. NAZIV RADNOG MJESTA
1. Procelnik
2. Visi struéni suradnik za projekte i
opc¢e poslove
3. Struéni suradnik za analitiku i
sluzbene evidencije
4. Visi referent za projekte i opce
poslove
Referent za uredsko poslovanje
Komunalni redar
Voditelj poslova namjestenika
Ostala radna mjesta za koja je kao
uvjet propisana niza stru¢na sprema
ili osnovna Skola — Komunalni
djelatnik

® N

Clanak 10.

Osnovni opisi poslova radnih mjesta utvrdeni
prethodnim ¢lankom, kao 1 broj izvrSitelja, kljuéne
odgovornosti, neophodno radno iskustvo, razina

obrazovanja te vjeStine i kompetencije, mjerila za
klasificiranje radnih mjesta i drugi uvjeti za raspored
na radna mjesta (u daljnjem tekstu: Opisi radnih
mjesta i uvjeti za obavljanje poslova) su u prilogu
ovoga Pravilnika i smatraju se njegovim sastavnim
dijelom.

Clanak 11.

Osim poslova navedenih u prilogu ovoga Pravilnika,
sluzbenici 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 struke, pripadaju u
njihov djelokrug rada te sve poslove i radne zadatke
koje im, privremeno ili trajno, u skladu sa zakonom
povjeri procelnik Jedinstvenog upravnog odjela ili
neposredno nadredeni.

IV. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD
UPRAVNOG TIJELA

Clanak 12.

Procelnik moze ovlastiti voditelja ili nekog od
sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz
djelokruga rada upravnog tijela.

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je
opisu posla vodenje tog upravnog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima
ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u ¢ijem je opisu posla vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo
postupanje ili to radno mjesto nije popunjeno, za
vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari
nadlezan je procelnik.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine pravne stvari
nije odredena zakonom, drugim propisom ili ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik.

Clanak 14.
Raspored radnog vremena i termine rada sa

strankama odreduje Op¢inski nacelnik posebnom
odlukom na prijedlog procelnika.
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Raspored termina za rad sa strankama isti¢e se na
ulazu u sjediste opcinske uprave odnosno upravnog
tijela 1 na web stranici op¢ine Bebrina.

Clanak 15.

Na zgradi u kojoj djeluje opCinska uprava isticu se
nazivi opéinskih tijela, u skladu s propisima o
uredskom poslovanju.

Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna
imena duznosnika, sluzbenika i namjeStenika te
naznaka poslova koje obavljaju.

V. OBVEZE 1 POVREDE SLUZBENE
DUZNOSTI

Clanak 16.

Sluzbenici 1 namjeStenici su duzni savjesno i
marljivo, sukladno pravilima struke obavljati poslove
radnog mjesta na koje su rasporedeni, usavrsavati

Republike Hrvatske i Op¢ine Bebrina.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka te u
odnosima s korisnicima usluga, kao i u medusobnim
odnosima, sluzbenici i1 namjeStenici su duzni
pridrzavati se sljede¢ih temeljnih nacela:
» zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite
javnog interesa,
postivanja integriteta i dostojanstva osobe,
primjerenog komuniciranja,
posebno se odnositi prema potrebama osoba
s teSko¢ama
pravodobnog i ucinkovitog obavljanja
poslova,
postivanja radnih obveza, savjesnog rada,
odgovornosti za svoje postupke i rezultate
rada,
» duZne paznje prema povjerenoj opcinskoj
imovini,
» primjerenosti osobnog izgleda i1 radnog
prostora,
» uklju¢ivanja svih relevantnih subjekata u
odlucivanje o pojedinom pitanju,
» otvorenost prema novostima u kojima se
unapreduju metode rada

YV VY

Y VY

Clanak 17.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.
Teskim povredama sluzbene duznosti u smislu ovog
Pravilnika smatraju se povrede navedene u ¢lanku 46.

Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, dok se lakim
povredama smatraju povrede utvrdene u ¢lanku 45.
istog Zakona i ovim Pravilnikom.

Clanak 18.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom
stupnju odlucuje procelnik ili drugi sluzbenik kojem
je rjesavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog
mjesta ili odlukom procelnika, a u drugom stupnju
nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika
upravnog tijela u prvom stupnju odlucuje Opcinski
nacelnik.

O teSkim povredama sluzbene duznosti u prvom
stupnju odlucuje nadlezni sluzbenic¢ki sud, a u
drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za
drzavne sluzbenike.

VI. PLACE I DRUGA PRIMANJA RADNIKA
Clanak 19.

Pla¢a sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog
upravnog odjela odredena je odlukom kojom se
definiraju koeficijenti sluzbenika i namjesStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Bebrina i
odlukom o utvrdivanju osnovice sluzbenika i
namjesStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Bebrina.

Dodaci na placu i druga materijalna prava sluzbenika
i namjestenika odredena su zakonom i Pravilnikom o
radu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Bebrina.

Clanak 20.

Koeficijente  sluzbenika i  namjeStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu odreduje odlukom
predstavni¢ko tijelo opéine Bebrina, na prijedlog
Op¢inskog nacelnika.

VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Prava iz radnog odnosa i druga prava i obveze u vezi
sa radom sluzbenika 1 namjeStenika koja nisu
propisana  ovim  Pravilnikom, sluZzbenici i
namjestenici ostvaruju na temelju zakona i Pravilnika

o radu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Bebrina.

Clanak 23.
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Sluzbenici 1 namjeStenici zateCeni 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
nacin propisan zakonom ovisno o svojoj stru¢noj
spremi 1 poslovima koje su do sada obavljali bez
provedbe natjeCaja ako ispunjavaju uvjete propisane
ovim Pravilnikom i posebnim zakonom.
Sluzbenicima 1 namjeStenicima ¢e rjeSenjem o
rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima
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 Opc¢ine Bebrina (KLASA:011-01/19-01/1,
URBROJ:2178/02-01-19-1 od 4. sijecnja 2019.
godine)

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana
objave u Glasniku Op¢ine Bebrina.

KLASA: 011-01/21-01/2
URBROJ: 2178/02-01-21-1
Bebrina, 8. veljace 2021. godine

OPCINSKI NACELNIK
Ivan Brzi¢, mag. ing. silv. univ. spec.
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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: 1. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Bebrina
Nadredeni: Opcinski nacelnik

Podredeni: Visi strucni suradnik za projekte i opce poslove, Strucni suradnik za
racunovodstveno-financijske poslove, Visi referent za projekte i opce poslove, Referent za
uredsko poslovanje, Komunalni redar, Voditelj poslova namjestenika, Komunalni djelatnik

Broj radnog mjesta: 1. Broj izvrsitelja:

Mjesto rada: Bebrina 1

Radno vrijeme: puno

» 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 uéinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
Op¢inskog nacelnika i op¢inskog vijeca 5%

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

» Pomaze Op¢inskom nacelniku u donoSenju 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 proracun i financije, komunalnu djelatnost, rad,
zdravstvo 1 socijalnu skrb, prostorno planiranje, gospodarstvo, poljoprivredu, zastitu i
spasavanje i prati provedbu projekata Opcine 5%

» Provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja 5%

» Vodi upravne postupke iz nadleznosti Opc¢ine 5%

» Prati zakonske propise i vodi racuna o pravilnoj primjeni istih te osigurava uskladenje
op¢inskih akata, prati propise s podrucja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela
te predlaze i donosi prijedloge akata u vezi s njegovim radom 5%

» lzraduje nacrte akata koje donose Op¢inski nacelnik i opéinsko vije¢e 5%

» lzraduje ugovore koje sklapa Op¢ina 5%

» Donosi akte u okviru svojih ovlastenja, donosi rjeSenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela 5%

» Sudjeluje u postupcima javne nabave 5%

» Odlucuje o povredama sluzbene duznosti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela 5%

» Rjesenjem odlucuje 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 opc¢inskog vijeca 5%

» Obavlja i ostale poslove po potrebi iz djelokruga rada Op¢ine, obavlja i druge poslove koji su
mu zakonom, statutom i drugim aktima te odlukama opc¢inskog vijeca stavljeni u nadleznost
10 %
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Ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ogranic¢enu
samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Najvisa razina koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos
razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

Organizaciju, funkcioniranje, razvoj i u¢inkovitost cjelokupnog Jedinstvenog upravnog odjela
Pravovremeno provodenje zakljucaka i odluka op¢inskog vijeca i nacelnika

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 troSenje sredstava

VVVVVVVYVYY

A\

Materijalna, financijska i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi Siroku
nadzornu i upravljacku odgovornost

Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike
i njenu provedbu

Y

» Magistar prava ili struéni specijalist prava- Minimalno 1 godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

» Sveucilisni prvostupnik pravne struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke - minimalno 5
godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima

» Magistar pravne struke ili struéni specijalist prava

» Sveucilisni prvostupnik pravne struke, odnosno stru¢ni prvostupnik pravne struke koji ima
minimalno pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i ispunjava ostale
uvjete za imenovanje

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnog tijela

Izvrsne organizacijske, analiticke, pregovaracke i komunikacijske vjestine
Kooperativnost i spremnost na timski rad

Vjestine noSenja sa stresom

Vjestine upravljanja vremenom

Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost

Zdravstvena sposobnost

Napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (B2)

Polozen vozacki ispit B kategorije

Polozen drzavni strucni ispit

Napredno poznavanje rada na racunalu (MS Office, internet, e-mail)

VVVVVVVVYVYYVYYVY
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II. NAZIV RADNOG MJESTA: Visi stru¢ni suradnik za projekte i opce poslove
Kategorija radnog mjesta: 11. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Visi strucni suradnik

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Bebrina
Nadredeni: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Podredeni: Visi referent za projekte i opce poslove

Broj radnog mjesta: 2. Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Bebrina 2

Radno vrijeme: puno

» Prikuplja i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog praé¢enja
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%

» Izraduje brojcane, tabelarne i graficke preglede podataka 5%

» Prikupljaievidentira cjelokupnu dokumentaciju iz djelokruga ustrojstvene jedinice u suradnji
s proc¢elnikom i nacelnikom provodi strategiju informiranja i odnosa s javnoséu 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 op¢ine i projekata u partnerstvu

s ostalim organizacijama i financijskim institucijama 10%

Priprema izvjesca o stanju provedbe projekata 5 %

Sudjeluje u postupcima javne nabave 5%

Komunikacija sa zainteresiranom javnoséu 5%

Y

VVYVY VYVV VY V

Ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela, s medusobno
povezanim razli¢itim zadacama u Cijem se rjeSavanju primjenjuje propisane postupaka,
utvrdene metode rada i stru¢ne 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
Zakonitost rada i postupanja

Pravilna primjena postupaka i metoda rada

Odgovornost za materijalna sredstva rada

Namjensko troSenje sredstava

VVVVVYYVYVY
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Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Neophodno radno iskustvo:
Minimalno 1 godina radnog iskustva na poslovima vezanim uz upravljanje projektima i
im poslovima
Neophodna razina obrazovanja:
Magistar ili struéni specijalist ekonomske ili tehnic¢ke struke
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
Ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu

komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
Neophodne vjestine i kompetencije:

Dobro poznavanje odgovarajuéih nacionalnih propisa i propisa Europske unije;

Poznavanje rada na racunalu;

Poznavanje engleskog jezika i sposobnost uc¢inkovite 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

VVVVY VYV
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II1. NAZIV RADNOG MJESTA: Strucni suradnik za analitiku i sluZzbene evidencije
Kategorija radnog mjesta: 111. Kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Jedinstveni upravni odjel op¢ine Bebrina
Nadredeni: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Podredeni: nema

Broj radnog mjesta: 3. Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Bebrina 1

Radno vrijeme: puno

» Sudjeluje u pripremi informacija za projekciju priljeva i odljeva (Cash flow) za odredene
vremenske periode (godiSnje, mjesecno, tjedno) 10%

» Obavlja poslove pracenja izvrSenja Prorac¢una Opcine, (prati priljev sredstava u prorac¢un kao i
proracunsku potrosnju do visine iznosa utvrdenih proracunom) 5%

» Obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave 5%

» Proucava zakonske propise iz podrucja financija i pravilno ih primjenjuje 10%

» Provodi dogovorenu financijsku politiku u Jedinstvenom upravnom odjelu 10%

» Sudjeluje u provodenju dogovorene porezne politike u skladu s vazeéim zakonskim propisima
i medunarodnim standardima 10%

» Unosi podatke o obveznicima u sluzbene evidencije Opéine (komunalne naknade, grobne
nakande, naknade za uredenje voda), radi knjizenja u analitiCkim karticama na temelju
vjerodostojne dokuemntacije 10%

» Nadzire pripremu mjesecne i godi$nje izvjeStaje o fakturiranim, napla¢enim i doznaenim

sredstvima od naknade za uredenje voda 10%

» Prati dospijeca obveza i vodi brigu o naplati potrazivanja te priprema podatke za prisilnu
naplatu dugovanja, nadzire izvrSenje financijskih obveza po ugovorima 10%

» Po potrebi obavlja i druge administrativno-financijske poslove (uvozna i izvozna
dokumentacija, obra¢un kamata, likvidatura knjigovodstvenih isprava, blagajnicko poslovanje,
urudzbena evidencija i sl.) 10%

» Obavlja sve druge poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama
Jedinstvenog upravnog odjela, te obavlja sve ostale poslove prema nalogu neposredno
nadredenog 10%

Ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.

Ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u
¢ijem se rjeSavanju primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
stru¢nih tehnika.

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 sredstava

VVVYVVY

Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Minimalno 3 godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima




Stranica 11, Broj 2/2021 GLASNIK OPCINE BEBRINA utorak, 15. veljace 2021. godine

Sveucilisni prvostupnik ekonomske struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke

Ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili
razmjeni informacija

Izvrsne organizacijske, analiticke, 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)

PolozZen drzavni struéni ispit

Poznavanje rada na racunalu (MS Office, internet, e-mail)

VVVVVVVYVYVYY
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IV. NAZIV RADNOG MJESTA: Visi referent za projekte i opce poslove
Kategorija radnog mjesta: 111. 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. Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Bebrina 2
Radno vrijeme: puno

» Suraduje na poslovima provedbe projekata 10%

» Sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala te izraduje biljeske; obavlja

poslove provedbe aktivnosti ukljucujuci organizaciju radionica 10%

» Izraduje nacrte sloZenijih izvjesca i akata vezanih uz administriranje i upravljanje programima

Europske unije 10%

» Obavlja struéne poslove vezane uz aktivnosti suradnje s drugim jedinicama lokalne i regionalne

samouprave, i to uz ¢es¢i nadzor, opce i specifi¢ne upute procelnika 20%

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

» Priprema mjesecne i godis$nje izvjeStaje o fakturiranim, napla¢enim i dozna¢enim sredstvima
od naknade za uredenje voda 10%

» Priprema tjedni obracuna naplate naknade za uredenje voda te priprema podatke za prijenos

naplacenog djela sukladno zakonskim propisima 5 %

Sudjeluje u postupcima javne nabave 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 10%

YV VvV

Redovan nadzor nadredenog sluzbenika, te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih
stru¢nih poslova

Ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtjevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

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 sredstava

VVVYVVVY

Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Minimalno 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke odgovarajuc¢eg drustvenog
smjera

» lzvrsne organizacijske, analiti¢ke, pregovaracke i komunikacijske vjestine
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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 u¢inkovitost
Zdravstvena sposobnost

Poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (B1)
Znanje rada na racunalu (MS Office, internet, e-mail)
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V.NAZIV RADNOG MJESTA: Referent za uredsko poslovanje

Kategorija radnog mjesta: I1I. 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. Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Bebrina 1
Radno vrijeme: puno

Opis radnog mjesta:
Obavlja sve administrativno tehnicke i uredske poslove za potrebe nacelnika, opéinskog vijeca,
njihovih radnih tijela, te procelnika 10%

Obavlja protokolarne poslove za potrebe nacelnika 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 obic¢nu i povjerljivu nacelnikovu postu, te izraduje pismena prema
nalogu nacelnika 10%

Suraduje s tijelima drzavne uprave i drugim institucijama 10%

Obavlja stru¢ne, normativne i dokumentacijske poslove op¢inske uprave u samoupravnom
djelokrugu 10%

Obavlja i sve druge stru¢ne i uredske poslove po nalogu procelnika 5%
Omogucuje gradanima podno$enje prigovora i prituzbi te izdaje obrasce 5%

Stupanj samostalnosti:

Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Y
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Stupanj sloZenosti:
Ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Kljuéne odgovornosti za:

Pravovremeno, uredno i stru¢no izvrSenje 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 strucnih tehnika.
» Stupanj struéne komunikacije koji
Neophodno radno iskustvo:
Minimalno 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
Neophodna razina obrazovanja:
Srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog smjera ili drugog odgovarajuceg drustvenog
smjera
Strucni uvjet

YVVVVYY

PolozZen strucni ispit za djelatnika u pismohrani sukladno vaZze¢im propisima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama
Ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog tijela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija

Neophodne vjestine i kompetencije:
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Organizacijske i komunikacijske sposobnost

Poznavanje rada na racunalu (MS Office, Internet, e-mail)
Polozen drzavni strucni ispit

Upravljanje vremenom

Diskretnost i povjerljivost

Usmjerenost na detalje i rokove

Sposobnost filtriranja informacija i odredivanja prioriteta

VVVYVVY
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VI. NAZIV RADNOG MJESTA: Referent- Komunalni redar

Kategorija radnog mjesta: 111. 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:6 Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Opéina Bebrina 1

Radno vrijeme: puno

Primjenjuje zakonske propise iz podrucja svoje nadleznosti 5%

Obavlja kontrolu objekata i uredaja komunalne infrastrukture, javnih povrsina, te prijavljuje
ostecenja i nedostatke procelniku 10%

Obavlja stalnu i neposrednu kontrolu nad provodenjem odluke o komunalnom redu, te utvrduje
zahtjeve temeljem kojih upravno tijelo pokrece prekrSajne i druge postupke i poduzima druge
radnje za otklanjanje uocenih nepravilnosti 10%

Obavlja radnje u upravnom postupku do donosSenja rjeSenja, kao i donosi rjesenja za koja je
nadlezan po propisima o komunalnom gospodarstvu 5%

Vodi propisane ocevidnike i izdaje izvode iz tih o¢evidnika 5%

Suraduje pri izradi prijedloga i nacrta akata iz podrucja komunalnog gospodarstva 5%
Organizira provodenje mjera dezinsekcije 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 zastiti okolisa 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 povr$ina u svrhu privremenog zakupa 5%

Daje podatke i sastavlja izvjeSc¢a iz svoga djelokruga rada za potrebe opéinskih tijela i vanjskih
korisnika 5%

Sastavlja izvjesce o radu 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

>
>

Y

VV VYV VVVV VVVVY VY

Ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih,
industrijskih, obrtnickih i drugih struka;

Pravovremeno, uredno i stru¢no izvrSenje povjerenih poslova
Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju
Zakonitost rada i postupanja

Pravilna primjena postupaka i metoda rada

Odgovornost za materijalna sredstva rada

VVYVYYYVY

Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Minimalno 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




Stranica 17, Broj 2/2021 GLASNIK OPCINE BEBRINA utorak, 15. veljace 2021. godine

Najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili ¢etverogodisnje
strukovnsrednjoskolsko obrazovanje
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama

Ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tij

Neophodne vjestine i kompetencije:
Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost
Zdravstvena sposobnost

Polozen drzavni strucni ispit

Polozen vozacki ispit B kategorije
Poznavanje rada na raunalu

VVVYY
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VII. NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj poslova namjestenika

Kategorija radnog mjesta: IV. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: |
Klasifikacijski rang: 10.

Nadredeni: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Podredeni: ostala radna mjesta namjestenika za koja je kao uvjet propisana niza stru¢na sprema
ili osnovna $kola

Broj radnog mjesta: 7 Broj izvrsitelja:

Mjesto rada: Opéina Bebrina 1

Radno vrijeme: Puno

> Organizira rad namjestenika 10 %

> Vodi brigu o primjeni zastitnih sredstava na radu 10 %

> Obavlja nadzor nad poslovima ¢is€enja javnih povrSina te poslovima odrzavanja zelenih
povrsina i povrsina koje utjecu na izgled mjesta te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih
problema, nepravilnosti ili oSte¢enja u okviru svojih ovlastenja 10 %

B> Koordinira rad na uklanjanju snijega i leda s javnih povrSina na podrucju opéine 10 %

> Brine se o odrZavanju, registraciji i tehnickoj ispravnosti vozila i strojeva u vlasnistvu opéine
Bebrina 5 %

b Pruzanje potpore namjestenicima u obavljanju poslova namjestenika 5 %

B> Neposredno izvrSavanje pomoc¢no-tehnic¢kih poslova 10 %

B> Radi na odrzavanju i uredenju javnih povrsina na podrucju opéine, a posebno se to odnosi
na javne povrsine oko drustvenih domova, sportskih i drugih javnih objekata 5 %

> Kos$nja trave na javnim povrSinama 5 %

> Kos$nja trave na grobljima 5 %

B> Krcenje grmlja i visegodiSnjeg bilja uz nerazvrstane ceste, poljske putove, odvodne kanale,

sportska igraliStaisl. 5 %

B> OdrZavanje ograda i metalnih konstrukcija na i oko objekata o kojima brine op¢ina 10 %

B> Ostali komunalni poslovi za koje se ukaze potreba, a namjeStenik u okviru svojih vjestina i
znanja to moze obaviti, po nalogu procelnika i voditelja poslova namjestenika 10%

Samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz povremeni nadzor i upute
procelnika.

Razina koja ukljucuje organizaciju pomocno-tehnickih poslova, nadzor nad njihovom
provedbom i pruzanje potpore namjeStenicima u obavljanju poslova, te obavljanje
najslozenijih poslova

odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici, te pravilna primjena
tehnickih pravila i metoda rada

Pravovremeno, uredno i stru¢no obavljanje povjerenih poslova

Zakonitost rada i postupanja

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

VVYVY V

A\ 4

odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici, te pravilna primjena
tehnickih pravila i metoda rada

Srednja struc¢na sprema, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

» Savjesnost, odgovornost i radna uc¢inkovitost
» Zdravstvena sposobnost, polozen vozacki ispit B
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| » Osposobljenost za rad potrebnim radnim strojevima i alatima

VII. NAZIV RADNOG MJESTA: Ostala radna mjesta za koja je kao uvjet propisana niza

strucna sprema ili osnovna Skola- Komunalni djelatnik
Kategorija radnog mjesta: IV. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: 11
Razina potkategorije radnog mjesta: 2.
Klasifikacijski rang: 13.

Nadredeni: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Podredeni: nema

Broj radnog mjesta: 7 Broj izvrsitelja:
Mjesto rada: Opéina Bebrina 4
Radno vrijeme: Puno

> Ciscenje, odrzavanije i uredivanje javnih povriina na podru&ju opéine, a posebno se to odnosi
na javne povrsine oko drustvenih domova, sportskih i drugih javnih objekata 15%

Kosnja trave na javnim povr§inama 20%

Kos$nja trave na grobljima 15 %

Krcenje grmlja i viSegodisSnjeg 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 opé¢ina 10%
Uredenje i odrzavanje djecjih igralista 10%

Cis¢enje snijega odnosno odrzavanje nerazvrstanih cesta, pje$ackih staza oko javnih
objekata u zimskom periodu 10%

> Ostali komunalni poslovi za koje se ukaze potreba, a namjestenik u okviru svojih vjestina i
znanja to moze obaviti, po nalogu procelnika i voditelja poslova namjestenikal0%

VVYV

VVYV

Samostalnost u radu u jednostavnim i rutinskim poslovima uz stalni nadzor i upute procelnika.

Razina koja ukljucuje uglavnom jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehni¢ke poslove

Pravovremeno, uredno i stru¢no obavljanje povjerenih poslova
Zakonitost rada i postupanja
Pravilna primjena postupaka i metoda rada, odgovornost za materijalna sredstva rada

YV VY

Ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi

Niza stru¢na sprema ili osnovna skola

Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost
Zdravstvena sposobnost, polozen vozacki ispit B kategorije
Osposobljenost za rad potrebnim radnim strojevima i alatima

YV VY
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