
55.
Na temelju čanka 4. stavak 3. Zakona o službenicima i

namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08) i članka 49. Statuta
Općine Dobrinj (»Službene novine Primorsko-goranske
županje« broj 35/09, 10/13 i 36/13) općinski načelnik
Općine Dobrinj dana 12. prosinca 2016. godine, donosi

P R A V I L N I K
o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu

Jedinstvenog upravnog odjela Općine Dobrinj

Članak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Općine Dobrinj (»Službene novine Primorsko-
goranske županije« broj 37/10) donosi se novi Dodatak

I., a nalazi se u privitku ovog Pravilnika i čini njegov
sastavni dio.

Članak 2.

Ostale odredbe Pravilnika ostaju nepromijenjene.

Članak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave u »Slu-
žbenim novinama Primorsko goranske županije«.

KLASA:022-05/16-01/57
URBROJ: 2142-04-02-16-1
Dobrinj, 12. prosinca 2016. godine

OPĆINSKI NAČELNIK OPĆINE DOBRINJ

Neven Komadina, v.r.

Općina Dobrinj

OPĆINE

Stranica 4510 — broj 34 Petak, 16. prosinca 2016.SLUŽBENE NOVINE



DODATAK I.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OP INE DOBRINJ

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

DODATAK 1. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op ine Dobrinj
KLASA:110 01/10 71/01, URBROJ:2142 04 03 10 2 od 22. rujna 2010. godine

UKUPAN BROJ IZVRŠITELJA 6

R.
br. Naziv radnog mjesta

Kategorij
a

Potkategorija Razina Klasif.
Rang

Stru ni uvjeti Opis poslova radnog mjesta i približan
postotak vremena potrebnog za obavljanje
svakog posla pojedina nog posla

Broj
Izvrši
telja

1. PRO ELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

I. Glavni rukovoditelj 1. 1.

STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA:
najviša razina koja uklju uje planiranje, vo enje i

koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju

magistar struke ili stru ni
specijalist društvenog ili
tehni kog smjera,
6 godina radnog iskustva na

odgovaraju im poslovima,
položen državni stru ni ispit

upravlja radom Upravnog odjela,
organizira i koordinira rad svih poslova Upravnog

odjela,
osigurava zakonitost rada Upravnog odjela,
osigurava provedbu obveza utvr enih zakonom,

odlukama Op inskog vije a i Op inskog na elnika,
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novih koncepata, te rješavanje strateških zada a.
STUPANJ SAMOSTALNOSTI:

uklju uje samostalnost u radu i odlu ivanje o
najsloženijim stru nim pitanjima iz djelokruga
Jedinstvenog upravnog odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI:
uklju uje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost

za zakonitost rada i postupanja, uklju uju i široku
nadzornu i upravlja ku odgovornost za rad Jedinstvenog
upravnog odjela s najvišim stupnjem utjecaja na
donošenje odluka i njihovu provedbu.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA:

stalnu stru nu komunikaciju unutar i izvan
Jedinstvenog upravnog odjela, s jedinicama lokalne i
podru ne (regionalne) samouprave nadležnim
ministarstvima i drugim organizacijama koja je od
utjecaja za provedbu plana I programa upravnog tijela.

poznavanje rada na
ra unalu,
poznavanje najmanje

jednog stranog jezika.

donosi rješenja u upravnim postupcima,
sura uje i pomaže u radu predsjedniku Op inskog

vije a i op inskom na elniku i njegovom zamjeniku
vije nicima i predsjednicima radnih tijela,
izra uje koncepte i prijedloge op ih akata iz

nadležnosti Op inskog vije a,
obavlja ostale poslove sukladno zakonu,

podzakonskim i drugim op im aktima,
sura uje sa županijskim uredima po pitanjima od

interesa za Op inu.

2. STRU NI SURADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

III. Stru ni suradnik 8.

STUPANJ SLOŽENOSTI:
uklju uje manje složene poslove s ograni enim brojem

me usobno povezanih razli itih zada a u ijem
rješavanju se primjenjuje ograni en broj propisanih
postupaka, utvr enih metoda rada ili stru nih tehnika,
STUPANJ SAMOSTALNOSTI:
ograni en povremenim nadzorom i uputama od

strane nadre enog službenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI:

sveu ilišni prvostupnik ili
stru ni prvostupnik
ekonomskog, tehni kog ili
upravnog smjera,
najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovaraju im
poslovima,
organizacijske sposobnosti i

komunikacijske vještine
potrebne za obavljanje
poslova radnog mjesta,

vodi upravni postupak i izra uje nacrte rješenja o
komunalnoj naknadi, utvr uje i zadužuje obveznike
pla anja komunalne naknade, vodi i ažurira bazu
podataka obveznika,
vodi upravni postupak i izra uje nacrte rješenja o

porezu na ku u za odmor, utvr uje i zadužuje
obveznike pla anja poreza na ku u za odmor, vodi i
ažurira bazu podataka obveznika,
vodi upravni postupak i izra uje nacrte rješenja o

porezu na tvrtku, utvr uje i zadužuje obveznike
pla anja poreza na tvrtku, vodi i ažurira bazu
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uklju uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
službenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda
rada i stru nih tehnika,
STUPANJ STRU NE KOMUNIKACIJE:
uklju uje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog

odjela, a povremeno i izvan Jedinstvenog upravnog
odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

položen državni stru ni ispit
poznavanje rada na

ra unalu,
voza ka dozvola B

kategorije,
poznavanje jednog stranog

jezika.

podataka obveznika,
vodi upravni postupak i izra uje nacrte rješenja o

porezu na potrošnju, utvr uje i zadužuje obveznike
pla anja poreza na potrošnju, vodi i ažurira bazu
podataka obveznika,
vodi upravni postupak i izra uje nacrte rješenja o

poreza na korištenje javne površine, utvr uje i
zadužuje obveznike pla anja poreza na korištenje
javne površine, vodi i ažurira bazu podataka
obveznika,
vodi evidenciju poslovnih prostora i stanova u

vlasništvu Op ine Dobrinj,
utvr uje i zadužuje naplatu najamnine i

zakupnine,
zadužuje obveznike pla anja po rješenjima za

pla anje komunalnog doprinosa,
zadužuje obveznike pla anja koncesija i

koncesijskih ododbrenja,
vodi i ažurira grobni o evidnik, vodi upravni

postupak i izra uje nacrte rješenja o naplati grobne
naknade i naknade kod dodjele grobnog mjesta,
izra uje izvješ a o zaduženjima i naplati,
sura uje sa javnim poduze em Hrvatske vode,

komunalnim poduze em Ponikve i Komun,
Poreznom upravom i Turisti kom zajednicom,
prima stranke,
preuzima elektronske izvode Fine, pošte i banaka i

dnevno knjiži prihode po izvodima,
vrši dnevno snimanje baze podataka,
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i

op inskog na elnika.
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3. VIŠI REFERENT ZA OP E POSLOVE I PISMOHRANU
TAJNIK

III. Viši referent 9.

STUPANJ SLOŽENOSTI:
stupanj složenosti poslova koji uklju uje izri ito

odre ene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvr enih postupaka, metoda
rada i stru nih tehnika,
STUPANJ SAMOSTALNOSTI:
stupanj samostalnosti koji uklju uje redovan nadzor

nadre enog službenika te njegove upute za rješavanje
relativno složenih stru nih problema,
STUPANJ ODGOVORNOSTI:
Stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje

komunikaciju unutar Upravnog odjela te povremenu
komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija,
STUPANJ STRU NE KOMUNIKACIJE:
stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za

materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru nih
tehnika.

sveu ilišni prvostupnik ili
stru ni prvostupnik
ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovaraju im
poslovima,
poznavanje jednog stranog

jezika,
položen državni stru ni

ispit,
poznavanje rada na

ra unalu,
voza ka dozvola B

kategorije.

obavlja poslove uredskog poslovanja koji
obuhva aju: zaprimanje akata, vo enje postupka i
registra, dostava akata u rad, pra enje kolanja
dokumenata vo enjem pomo nih knjiga internih
dostavnih knjiga, razvo enje akata i odlaganje u
pismohranu,
obavlja poslove uvanja i zaštite arhivskog i

registraturnog gradiva, izra uje potrebne popise u
skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima,
vodi Arhivsku knjigu i Evidenciju pe ata, žigova, i
štambilja Op ine Dobrinj,
obavlja poslove prijema pošte,
obavlja poslove izlu ivanja i uništavanja

registraturnog gradiva te predaje arhivskog
gradiva nadležnom arhivu,
priprema prijedloge akata iz podru ja uredskog

poslovanja i zaštite arhivskog gradiva,
zaprima zahtjeve i priprema akte za potrebe

Vije a za koncesijska odobrenja te vodi registar,
obavlja prijem stranaka i zaprima zahtjeve i

molbe,
obavlja administrativno tehni ke poslove za

potrebe op inskog na elnika i pro elnika usvezi
prijenosa telefonskih i drugih poruka
te organiziranje sastanaka,
vodi evidenciju o prisutnosti službenika na radu,
vodi zapisnike sa sjednica, postupak
objave u službenim novinama i službenoj web
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Ž

B
E

N
E

N
O

V
IN

E



stranici te slanja akata Op inskog vije a na nadzor,
vodi postupak objave javne nabave i ostalih

natje aja,
obavlja prijepis i preslike za potrebe op inskog

na elnika i pro elnika,
vodi brigu o nabavci uredskog materijala i opremi,
vodi evidenciju rasporeda korištenja op inskih

prostorija,
vodi stru ne poslove kod referenduma i izbora,
pruža stru nu pomo vije nicima,
obavlja poslove protokola op inskog na elnika,
sura uje s mjesnim odborima i pruža stru nu

pomo ,
obavlja i druge poslove prema nalogu pro elnika i

op inskog na elnika.

4. REFERENT ZA PRORA UN, RA UNOVODSTVO I JAVNU
NABAVU

III. Referent 11.

STUPANJ SLOŽENOSTI:
stupanj složenosti poslova koji uklju uje jednostavne i

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvr enih postupaka, metoda rada i stru nih
tehnika,
STUPANJ SAMOSTALNOSTI:
stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i

srednja stru na sprema
ekonomskog smjera,
3 godine radnog iskustva na

odgovaraju im poslovima,
položen državni stru ni

ispit,
poznavanje rada na

ra unalu,
poznavanje jednog stranog

jezika,
posjedovanje certifikata u

izra uje nacrte prijedloga prora una Op ine
Dobrinj s time povezane op e akte, programe i
planove,
vodi ra unovodstvo prora una,
glavni je knjigovo a u sustavu knjigovodstva te

vodi sve propisane ra unovodstvene knjige
prora una,
izra uje potrebne temeljnice za knjiženje,
daje naloge za knjiženje i osobno ispravno i

ažurno knjiženje u glavnoj knjizi,
izra uje sve propisane izvještaje o izvršenju

1

P
eta

k
,

1
6
.

p
ro

sin
ca

2
0
1
6
.

S
tra

n
ica

4
5
1
5

—
b

ro
j

3
4

S
L

U
Ž
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5.

upute nadre enog službenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI:
stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte

unutar Upravnog odjela,
STUPANJ STRU NE KOMUNIKACIJE:
stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za

materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu
primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru nih tehnika.

REFERENT ZA GRA EVINARSTVO I KOMUNALNE
POSLOVE

III. Referent 11.

STUPANJ SLOŽENOSTI:
stupanj složenosti poslova koji uklju uje jednostavne i

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvr enih postupaka, metoda rada i stru nih
tehnika,
STUPANJ SAMOSTALNOSTI:

podru ju javne nabave
voza ka dozvola B

kategorije.

srednja stru na sprema
tehni kog smjera,
3 godine radnog iskustva na

odgovaraju im poslovima,

prora una i propisane obra une prora una,
izra uje obra un pla a, ugovora o za rad u

Op inskom vije u i radnim tijelima,
izra uje statisti ke i druge propisane izvještaje iz

opisa poslova Upravnog odjela te je osobno
odgovoran za njihovo pravovremeno dostavljanje,
vodi posebne knjige i razne analiti ke evidencije,
vodi evidenciju osnovnih sredstava i imovine,
obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih

isplata,
knjiži izvode žiro ra una i blagajnu,
priprema mjenice, zadužnice i s njima vezane

izjave,
predlaže postupak pokretanja prisilne naplate,
vodi postupak pripreme dokumentacije javne

nabave, bagatelne nabave i plan nabave,
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i

op inskog na elnika.

vodi upravni postupak granicama dobivene
ovlasti i izra uje nacrte rješenja o komunalnom
doprinosu, utvr uje obveznike pla anja
komunalnog doprinosa, vodi i ažurira bazu
podataka obveznika i izdaje uz to vezane
suglasnosti,
nadzire provo enje odluka i drugih akata iz

oblasti komunalnog gospodarstva i komunalnog
reda i obavlja poslove u skladu s istima,
provodi nadzor nad komunalnim redom u skladu s
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6.

stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i
upute nadre enog službenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI:
stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte

unutar Upravnog odjela,
STUPANJ STRU NE KOMUNIKACIJE:
stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za

materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu
primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru nih tehnika.

REFERENT ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI

III. Referent 11.

STUPANJ SLOŽENOSTI:
stupanj složenosti poslova koji uklju uje jednostavne i

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvr enih postupaka, metoda rada i stru nih
tehnika,
STUPANJ SAMOSTALNOSTI:
stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i

upute nadre enog službenika,

položen državni stru ni
ispit,
poznavanje rada na

ra unalu,
poznavanje jednog stranog

jezika,
voza ka dozvola B

kategorije.

srednja stru na sprema
društvenog smjera,
3 godine radnog iskustva na

Odlukom o komunalnom redu,
obavlja radnje u upravnom postupku sukladno

Zakonu o komunalnom gospodarstvu, odnosno
Odluci o komunalnom redu,
prati stanje u prostoru i provo enje prostornih

planova,
nadzire korištenje javno prometnih površina,
vrši prijave nadležnom tijelu državne uprave i

županijskom uredu, te naplatu kazni u okviru
zakona i odluka Op inskog vije a,
obavlja nadzor na stanjem lokalnih cesta,
obavlja nadzor na provedbom programa

deratizacije i dezinsekcije,
obavlja nadzor nad održavanjem reda na javnim

površinama, grobljima, reklamnim panoima i
zgradama,
prima stranke,
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i

op inskog na elnika.

izra uje nacrte planova u podru ju prosvjete,
kulture, informiranja i sporta i prati njihovo
izvršavanje te izra uje izvješ a iz pojedinog
podru ja za Op inskog na elnika, Op insko vije e i
radna tijela,
sudjeluje u provo enju natje aj za stipendiranje

u enika i studenata,
sudjeluje u provo enju natje aja za financiranje

javnih potreba,
sura uje s udrugama u podru ju kulture i sporta,

sura uje s osnovnom školom, vrti ima i
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7.

STUPANJ ODGOVORNOSTI:
stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte

unutar Upravnog odjela,
STUPANJ STRU NE KOMUNIKACIJE:
stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za

materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu
primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru nih tehnika.

REFERENT KOMUNALNI REDAR

III. Referent 11.

STUPANJ SLOŽENOSTI:
stupanj složenosti poslova koji uklju uje jednostavne i

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvr enih postupaka, metoda rada i stru nih
tehnika,
STUPANJ SAMOSTALNOSTI:
stupanj samostalnosti koji uklju uje stalni nadzor i

upute nadre enog službenika,
STUPANJ ODGOVORNOSTI:

odgovaraju im poslovima,
položen državni stru ni

ispit,
poznavanje rada na

ra unalu,
poznavanje jednog stranog

jezika,
voza ka dozvola B

kategorije.

srednja stru na sprema

dr.ustanovama,
brine o protokolu kod obilježavanja državnih

blagdana i drugih obljetnica,
sudjeluje u izdavanju op inskog glasila i drugog

informativnog materijala te organizira tiskanje i
distribuciju, oblikuje i izra uje pozive, plakate i
promidžbeni materijal za potrebe Op ine te
organizira i nadzire njihovu distribuciju,
sura uje s nadležnim ustanovama u cilju zaštite,

o uvanja i prezentacije kulturnih dobara u Op ini,
organizira kulturne i zabavne manifestacije,
administrira i ažurira sadržaj na web stranici

Op ine Dobrinj iz podru ja svog rada,
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i

op inskog na elnika.

obilaskom terena prati stanje komunalnog reda te
poduzima mjere za otklanjanje nepravilnosti,
vrši prijave nadležnim tijelima te naplatu kazni u

okviru zakona i odluka Op inskog vije a,
obavlja nadzor nad održavanjem komunalnog

reda i na javno prometnim površinama te nadzor
isto e, odvoza sme a, održavanje zelenih
površina, groblja i ostalog,
vrši nadzor ure enja puteva i sanacije divljih

odlagališta,
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i

op inskog na elnika.
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stupanj stru nih komunikacija koji uklju uje kontakte
unutar Upravnog odjela,
STUPANJ STRU NE KOMUNIKACIJE:
stupanj odgovornosti koji uklju uje odgovornost za

materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu
primjenu izri ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru nih tehnika.

tehni kog, upravnog
ekonomskog ili prometnog
smjera,
2 godine radnog iskustva

na sli nim poslovima,
položen državni stru ni

ispit,
položen voza ki ispit A i B

kategorije,
poznavanje rada na

ra unalu,
poznavanje jednog stranog

jezika.

8. REFERENT LIKVIDATURE ADMINISTRATOR

III. Referent 11. srednja stru na sprema
ekonomskog ili upravnog
smjera,
1 godina radnog iskustva na

sli nim poslovima,
položen državni stru ni

ispit,
položen voza ki ispit A i B

kategorije,
poznavanje rada na

ra unalu,

obavlja administrativno tehni ke poslove,
obavlja poslove otpreme pošte,
obavlja poslove likvidature,
brine o fotokopirnom aparatu i ostaloj tehnici i

izra uje preslike,
pomaže u pripremi materijala za sjednice

Op inskog vije a,
zadužuje porez na potrošnju po obra unima,
odlaže rješenja, ugovore i ostale dokumente,
obavlja i druge poslove po nalogu pro elnika i

op inskog na elnika.

1

poznavanje jednog stranog
jezika.
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