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Opcinski nacelnik opéine Novi Golubovec 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, 4/181112/19), ¢lanka 46 Statuta Opcine Novi Golubovec (SluZbeni glasnik Krapinsko- zagorske
Zupanije 20/21) i ¢lanka 9. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Novi Golubovec (SluZbeni Glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije broj 22/23 ), na prijedlog pro¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela opéine Novi Golubovec opéinski nagelnik Op¢ine Novi Golubovec,
dana 30.09.2026. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

OPCINE NOVI GOLUBOVEC

1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odijela Opéine Novi Golubovec (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- organizacija Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Novi Golubovec,

- radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Novi Golubovec s opisom temeljnih

poslova i zadada,

-strucni i drugi uvjeti za obavljanje poslova svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja,

- druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odijela Opéine Novi Golubovec (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel).

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja pravne, upravne, administrativne, strué¢ne i pomoéno-
tehniCke poslove iz samoupravnog djelokruga Qpéine Novi Galihavec odredene zakonam, pod
zakonskim propisima, Statutom Opcine Novi Golubovec te Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu

Jedinstvenog upravnog odjela.



Clanak 3.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mudkom rodu upotrebljavaju se neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 4.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na to mjesto.

ll. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja proéelnik.
Procelnik vodi, organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i u€inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela proceinik odgovara
opcinskom nacelniku.

Clanak 6.

SluZbenici su osobe koje u upravnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine Novi Golubovec utvrdene zakonom i Statutom a namjestenici su
osobe koje obavljaju pomocno-tehnicke i ostale poslove ¢&ije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Sluzbenici i namjestenici duZni su poslove na koje su rasporedeni obavljati savjesno,
pridrZavajuci se Ustava, zakona, podzakonskih propisa, op¢ih i drugih akata tijela Opcine Novi
Golubovec, pravila struke te uputa proéelnika.

Pored poslova iz stavka 1. ovog c¢lanka sluZbenici i namjestenici duzni su po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela obavljati i druge poslove sukladno svojoj stru¢noj spremi i radnoj
sposobnosti, a po potrebi sluZbe.

I1l. RASPORED NA RADNO MIJESTO
Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici u sluZbu se u pravilu primaju na neodredeno vrijeme ako zakonom

nije drugadije odredeno.

Sluzbenik i namjeStenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluZbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drzavni ispit.

Osoba bez poloZenog driavnog ispita moZe biti rasporedena na sluzbeni¢ko radno mjesto
pod uvjetima propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduije se u skladu sa zakonom.
Clanak 8

Postupak prijma u sluzbu i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skiadu sa zakonom.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Broj sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela potrebnih za obavljanje poslova
iz djelokruga Opcine Novi Golubovec s opisom poslova i zadataka radnih mjesta te struénih uvjeta
potrebnih za njihovo obavljanje, kao i njihove ovlasti i odgovornosti odreduju se Sistematizacijom

radnih mjesta.
Sistematizacija radnih mjesta sastavni je dio ovog Pravilnika.

Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.
V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA
Clanak 10.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima.
SluZbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovladten je i za vodenje postupka koji

prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rje3avanje o
upravnim stvarima odsutan ili ako postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, odnosno ukoliko
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno za rje§avanje u upravnim stvarima
nadleZan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rje3avanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ili
ovim Pravilnikom, za rje3avanje te upravne stvari nadleZan je pro¢elnik Jedinstvenog upravnog

adijela.
VI. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga sli¢na pitanja ureduje
svojom Odlukom opcinski naCelnik nakon savjetovanja s procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.
Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama isti¢e se na ulazu u sjediite tijela Opcine
Novi Golubovec i Jedinstvenog upravnog odjela te na mreZnim stranicama Opéine Novi Golubovec.

Za pojedine sluzbenike i namjestenike opcinski nacelnik moZe odrediti drugacije radno

vrijeme.
Clanak 12.

Podnosenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se postavljanjem posebnog sanducica za
primjedbe i prijedloge, putem knjige Zalbi i neposrednom komunikacijom s pro€elnikom Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Novi Golubovec i duZnosnicima Opéine Novi Golubovec .

VIl. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 13.

SluZbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela odgovorni su za svoj rad i postupke u
skladu sa Zakonom i Pravilnikom.



Pored lakih povreda siuzbenih duznosti propisanih zakonom ovim Pravilnikom utvrduju se i
druge lake povrede sluzbene duinosti, kako slijedi:

-nedolicno ponadanje sluzbenika, namjestenika ili vjezbenika prema strankama, opéinskom
nacelniku, proCelniku i drugim sluZbenicima i namjestenicima Jedinstvenog upravnog odjela koje
uzrokuje neprofesionalno i nesavjesno obavljanje sluzbe, odnosno rada, bez tezih posljedica,

-odavanje zakonom zasti¢enih osobnih podataka do kajih je sluzbenik i namjestenik doao u
obavljanju sluZbe, osim ako iz zakona volje stranaka gradana ili sadrZane pravnog posla ne proizlazi
drugadije,

-neopravdano neizvr3avanje pisanih ili usmenih radnih naloga pro&elnika odnosno opéinskog

nacelnika, bez tezih posljedica,

-neopravdano odbijanje pruZanja struéne i druge pomoc¢i procelniku i opéinskom nacelniku,
radi zavrSetka zapocetih i nedovrienih poslova kojih priroda posla ne trpi odgodu, bez teZih
posljedica,

-obavljanje poslova pod utjecajem opijata.
Clanak 14.
Za lake povrede sluibene duZnosti mogu se izreéi kazne propisane Zakonom.
VIIl. DRUGA PITANJA OD ZNACAIA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Clanak 15.

SluZbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duni su medusobno suradivati,
davati podatke u vezi izvrienja pojedinih zadataka, razmjenjivati iskustva u obavijanju poslovai
medusobno se pomagati.

Clanak 16.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drZavnog ispita u Jedinstveni upravni odjel
mogu se primiti osobe na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka primaju se u sluZbu na odredeno vrijeme u trajanju
vjezbeni¢kog staza.

Clanak 17.

Place i druga pitanja kojima se ureduju sluzbenicki odnosi sluibenika i namjestenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu ureduju se zakonom, pod zakonskim propisima, op¢im aktima
Opdinskog vijec¢a i opcinskog nacelnika.

iX. PRIJELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE
Clanak 18.

Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika odnosno rjegenja o stavljanju na raspolaganje
sluZbenika donijet ¢e se sukladno zakonu i ovom Pravilniku u roku od 30 dana od stupanja na snagu
ovog Pravilnika.



Clanak 19.

Izmjene i/ili dopune ovoga Pravilnika donosi opéinski nacelnik na prijedlog proéelnika

Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Novi Golubovec , KLASA: 024-02/25-01/02, URBROJ: 2140-24-
01-25-1 od 30. srpnja 2025. godine. SluZbeni glasnik Krapinsko zagorske Zupanije 32/25.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave, a objavit ¢e se u “Sluzbenom
glasniku Krapinsko-zagorske Zupanije”.

UNUTARNJE USTROISTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MIESTA

L 1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvriitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
l. GLAVNI - 1.
RUKOVODITEU

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA

- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s 40 %
Zakonom i drugim propisima i opéim aktima Opéine,

- donosi rjeSenja iz podrucja komunalnog gospodarstva i
naplate lokalnih poreza,

- donosi rjedenja iz sluzbenickih odnosa,

- organizira, brine o izvréavanju i nadzire obavljanje 20%
poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad
Jedinstvenog upravnog odjela,

- izraduje prijedloge normativnih akata za potrebe 20%
Op¢inskog vijeca i Opcinskog nacelnika,
- obavlja sve poslove utvrdene Ustavom, Zakonom, 20%

Statutom i drugim opc¢im aktima
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO - sveucilidni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
STRUCNO prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ZNANJE pravne, ekonomske, tehnicke ili agronomske struke.
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim
odjelom,

- poloZen drzavni ispit,




poznavanje rada na osobnom racunalu.

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi iznimno na
radno mjesto procelnika mozZe biti imenovana osoba koja
zavrsi sveucilisni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij, koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajucim poslovima i ispunjava ostale
uvjete za imenovanje.

Iznimno, osoba moZe se imenovati na radno mjesto
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela ako se na javni
natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanija.

STUPAN)
SLOZENOSTI

' POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadada.

STUPANI
SAMOSTALNOSTI
U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ogranic¢enu
samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
Jedinstvenog upravnog odjela.

STUPANJ
SURADNIE S
DRUGIM
TUELIMA |
KOMUNIKACUE
SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog
upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa
Jedinstvenog upravnog odjela.

STUPANJ
ODGOVORNOST!
| UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvisu materijalnu,
financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.




2. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORUA | POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

I. REFERENT -

11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK VREMENA

obavlja sve poslove prijemne kancelarije sukladno
odredbama Uredbe o uredskom poslovanju, vodi
propisane knjige i ocevidnike vezano uz uredsko
poslovanje obavlja poslove uredskog poslovanja
(pisarnica, prijam, urudZbiranje, klasificiranje, interna
dostava poste, vodenje dostavne knjige poste i knjige
otpremljene poste, vodenje, razvodenje i odlaganje
predmeta — neupravni postupak, registar upravnog
postupka);

30%

odgovara za koristenje i Cuvanje pecata i stambilja
Opcine - prati i proucava propise iz svog podruéja
djelovanja, te predlaze prodelniku dono$enje akata i
poduzimanje mjera iz svog djelokruga rada,

10 %

obavlja administrativne i prepisivacke poslove za potrebe
opcinskog nacelnika, opcinskog vijeéa i njegovih radnih
tijela, a po potrebi i procelnika Odjela;

prijam stranaka, telefonskih i drugih poruka za opcinskog
nacelnika, procelnika Odjela i druge sluzbenike Odjela;
organizira protokolarna primanja i druge sastanke za
potrebe opcinskog nacelnika i procelnika Odjela te
obavlja prijam suradnika i gostiju;

20%

vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog
inventara i sredstava za ¢iséenje;

vodi brigu o opcinskim pecatima, kljuéevima i arhivskim
prostorijama

10%

vodi potrebne evidencije (evidencija narudibenica,
evidencija putnih naloga, evidencija danih jamstava,
evidencija stranaka i dr. potrebne evidencije);

obavlja poslove evidencije rasporeda koristenja prostora
kojima upravlja Opcina i priprema ugovore o koristenju;
vodi baze podataka i sklopljenih ugovora;

izraduje potrebna izvje$ca o evidencijama koje vodi;

20%

brine se o aZuriranju sadrzaja na web stranici Opéine

5%

obavlja'nje drugih poslova po nalogu proéelnika.

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA




POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

srednja struéna sprema ekonomskog, upravnog ili druge
odgovarajuce drustvene struke.

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

poloZen drzavni ispit za odgovarajuce radno mjesto
poznavanje rada na raéunalu

poloZen arhivski ispit.

STUPANJ
SLOZENOST!I
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom_

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
upute nadredenog sluzbenika;

STUPANJ SURADNIE |

S DRUGIM TIELIMA
I KOMUNIKACIJE SA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
ODGOVORNOSTI | materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izricito propisanih postupaka, metoda radai
DONOSENJE struénih tehnika.

ODLUKA




3. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Broj izvrsitelja: 1

]

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA 'KLASIFIKACIJSKI RANG
1 REFERENT - | 11.
I
OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA ' POSTOTAK VREMENA
- vrSiobradun iisplatu placa i vodenje svih prateéih 60 %
evidencija i dokumentacije u vezi placa i ostalih
primanja zaposlenika,
- obavlja poslove financijskog knjigovodstva, bilanciranja,
obracun materijalno financijskog poslovanija,
- izrada financijskih izvjestaja,
- obavljanje odredenih manje sloZenih analiti¢kih poslova 10%
i izrada odgovarajuée dokumentacije,
- -vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanije - kontrolira i obraduje 10%
evidencije utroska goriva temeljem dostavijene
dokumentacije te putnih naloga.
- pripremanje manje sloZenih materijala i izvjestaja za 15%
potrebe opcinskog vijeca, komisija, odbora i savjeta, te
vodenje zapisnika,
- obavljanje drugih poslova po nalogu proéelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,

poloZen drZavni ispit,

poznavanje rada na osobnom racunalu.

STUPANJ
SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavhom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTIU
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
procelnika.

STUPANJ SURADNIJE
S DRUGIM TUELIMA
| KOMUNIKACIJE SA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte
unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

STRANKAMA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
ODGOVORNOSTI | materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

UTJECAJ NA




' DONOSENJE | primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i |

I‘ ODLUKA strucnih tehnika.
‘j KOMUNALNI REDAR Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU
?7 KATEGORIJA ' POTKATEGORIJA RAZINA } KLASIFIKACIJSKI RANG
. REFERENT : | 11,
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA |
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- obavlja poslove u skladu sa ovlastima sukladno Zakonu 30%

o komunalnom gospodarstvu i op¢inskim aktima o
komunalnom redu,

- obavlja nadzor i sankcionira aktivnosti koje predstavljaju 10%
remecenje komunalnog reda, vodi upravni postupak i
donosi rjedenja u predmetima vezanim uz provedbu
komunalnog reda,

- izriCe mandatne kazne, provodi izvrienje rieSenja iz 20 %
oblasti komunalnog reda
- podnosi zahtjeve za pokretanje prekrajnih i drugih 20%

postupaka i poduzima druge propisane mjere za
otklanjanje uocenih nepravilnosti, i vodi i predlaze
mjere za unaprjedenje stanja u domeni komunalnih
djelatnosti,

- kontrolira obavljene radove na redovnom odrzavanju 10%
nerazvrstanih cesta,
- Prikuplja podatke na terenu o uzurpaciji i bespravnoj 5%

gradnji, vodi o tome evidenciju, te sukladno zakonu,
opcim aktima poduzima mjere, suraduje te izvjeitava
nadleZne inspekcije u cilju poduzimanja potrebnih
postupaka i mjera,

- obavljanje drugih poslova po nalogu procelnika. 5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MIESTA

POTREBNO - gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanije ili

STRUCNO ZNANJE Cetverogodisnje strukovno obrazovanje, upravne,
ekonomske i tehniéke struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

[ - poloZen drZavni ispit za odgovarajuée radno mjesto ]




poznavanje rada na racunalu ]

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
‘ SLOZENOSTI rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
POSLOVA utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
STUPANI stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i
SAMOSTALNOSTI U upute nadredenog sluzbenika
RADU
STUPANJ SURADNIJE Stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte
S DRUGIM TUELIMA unutar Jedinstvenog upravnog odjela.
| KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA
STUPANI Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
ODGOVORNOSTI | materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
UTJECAJ NA primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i
DONOSENJE struénih tehnika.
ODLUKA
5. DOMAR Broj izvriitelja: 1,
OSNOVNI PODACI O RADNOM MIESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Iv. NAMJESTENIK I1. 1 11.
POTKATEGORIE
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
OPIS POSLOVA | ZADATAKA POSTOTAK VREMENA
- brine o izgledu, urednosti i ¢istodi zgrade opéinske 70%
uprave te drugih prostora u vlasnidtvu Opéine
provjetrava prostor i brine o cvijeéu u zgradi Op¢ine i
na javnim povrdinama ispred opéinskih zgrada.
- izvjeStava opcinskog nacelnika i procelnika o kvarovima 20%
u zgradama Opcine te zahvatima koje treba poduzeti
radi njihova otklanjanja brine o sredstvima i materijalu
za Ciscenje.
- obavlja i druge poslova po nalogu proéelnika. 10%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIIU RADNIH MJESTA
POTREBNO NiZa stru¢na sprema ili osnovna kola.
STRUCNO ZNANJE




| STUPAN] Stupanj sloZenosti posla koji ukljuc':uje jednostavne i
[ SLOZENOSTI standardizirane pomo¢éno-tehnicke poslove.

|

} POSLOVA

| STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za

! ODGOVORNOSTI materijalne resurse s kojima radi.

Nacelnik Opcine




