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SLUZBENE NOVINE

Srijeda, 18. veljace 2015.

Na temelju ¢lanka 4. st. 3. Zakona o sluZbenicima i
namje$tenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samo-
upravi (»Narodne novine« broj 86/08 i 61/11), opcinski
nacelnik Opcine FuZine donosi

Pravilnik o izmjeni i dopuni
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine FuZine

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Opéine Fuzine (»Sluzbene novine« PGZ broj 42/10,
34/11, 41/11, 01/12 i 38/14) Dodatak I mijenja se i glasi:

Opcina Fuzine

*tabela se nalazi na kraju dokumenta*

Clanka 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u »Sluzbe-
nim novinama Primorsko-goranske Zupanije«.

KLASA: 022-05/15-03/03
URBROJ: 2112/03-02-15-07
FuZine, 18. veljace 2015.

Op¢éinski nacelnik
Marinko Kauzlarié, ing., v. r.



DODATAK .

Naziv radnog mjesta
R.br. Katg. Potkategorija

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

Glavni
rukovoditelj

Razina

1.

Kl.rang.

1.

Visi savjetnik za financije

Visi
savjetnik

5.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Potrebno stru¢no znanje

magistar struke pravnog smijera;

5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine;
stupanj sloZenosti posla najviSe razine;

stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje odlucivanje u
najslozenijim stru¢nim pitanjima;

stupanj odgovornosti koji ukljuuje najviSu materijalnu,
zakonsku, nadzornu i upravljaéu odgovornost;

stalna stru¢na komunikacija unutar iizvan JUO-3a;
poznavanje rada na ra¢unalu;

poznavanje 1 svjetskog jezika;

polozen drzavni strucni ispit.

magistar ekonomske struke ili

strucni specijalist ekonomske struke;

4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
sposobnost samostalne izrade akata iz djelokruga JUO-a;
vodenje upravnog postupka te sposobnost samostalne
izrade strategija i programa i vodenja projekata;

stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje povremeni
nadzor te opce upute rukovodecéeg sluzbenika;
poznavanje rada na racunalu;

poloZen drzavni strucni ispit;

potrebita razina stru¢ne komunikacije unutar i izvan JUO-a;
dobro poznavanje barem 1 svjetskog jezika.

Opis poslova radnog mjesta Br.izv
rukovodi radom odjela; 1
osigurava zakonit rad odjela;
planira, organizira, koordinira i kontrolira rad unutar odjela;
prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge
za primjenu istih ;
izraduje koncepte i prijedloge op¢ih akata iz nadleznosti
Opéinskog vijec¢a ;
priprema prijedlog plana prijma u sluzbu;
suraduje i pomaze u radu predsjedniku Op¢inskog vije¢a i
opcinskom nacelniku i njegovom zamjeniku, vije¢nicima
i predsjednicima radnih tijela;
predlaze dono$enje akata iz nadleznosti JUO-a koje donosi
opcinski nacelnik;
razmatra predstavke i prituzbe na rad djelatnika JUO-a;
obavlja druge poslove po nalogu nacelnika.
vrSi kontrolu i nadzor nad radom referent za proracun i financije; 1

obavlja poslove financijskog planiranja, analitike te stanja
nefinancijske imovine, kontrolu i nadzor nad prora¢. Sredstvima
izraduje i vodi samostalno postupke prisilne naplate potrazivanja;
vodi postupak i evidenciju javnih nabava;

predlaze u suradniji sa referentom planove proracuna i rebalansa;
predlaze planove iz podrucja komunalnog gospodarstva;
priprema prijedloge odluka iz podrugja financija;

vodi evidenciju i priprema prijedloge ugovora po javnim potre-
bama; priprema Ugovore za pokrovitelj. | manifestacije,

prati zakonske propise iz podrudja financija te predlaze nagine
primjene istih;

prati natje¢aje raznih ministarstava te europskih fondova i integ.
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Referent za proracun i financije

Referent

Administrativna tajnica
Referent

1.

srednja stru¢na sprema ekonomskog smijera;

4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
stupanj sloZenosti koji uklju€uje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova radnog mjesta
stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu;
koja je ogracni¢ena ¢eS¢im nazorom i pomodi rieSavanja
struénih problema

stupanj ucestalosti stru¢nih komunkacija koji ukljuuje
kontakte nutar i izvan upravnog tijela s nizim ustrojbenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
polozZen drzavni struéni ispit

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno
mjesto zahtjeva

11 srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog

odgovaraju¢eg smjera;

radi na planiranju, pripremi i provodenju projekata prijavljenih

na razne natjeCaje od strane ministar, europskih fondova i sli,
vodi evidenciju instrumenata osiguranja

izraduje razna izvje$c¢a vezano uz financije prema raznim institu-
cijama (ministarstvima, zupaniji, Fini i sli¢no)

obavlja druge poslove po nalogu Procelnika i Nacelnika.

prati i kontrolira izvode ziro-racuna;

vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una;

unosi i vodi podatke o uplatama prihoda i pla¢anju obveza (knjizenje);
obavlja poslove kontiranja;

priprema naloge za transfer sredstava prora¢unskih korisnika;

prati i vodi evidencije proracunskih korisnika;

vodi posebne knjige i razne analitiCke evidencije;

vodi evidenciju osnovnih sredstava i imovine;

priprema mjenice, zaduznice i s njima vezane izjave;

priprema i prati stanje materijalnih sredstava na zaduzenju kod
zaposlenika ili drugih korisnika;

prati stanje po pitanju inventurnih lista, sudjeluje u radu povjerenstva
za inventuru, predlaze otpise;

vrSi obracun plaéa, drugog dohotka, ugovora, naknada i sli¢no,
obavlja poslove platnog prometa i gotovinskih ispata,

predlaze postupak pokretanja prisilne naplate Visem savjetniku

za financije,

prikuplja, obraduje razdne podatke vezane uz financije za razne
institucije i dostavlja ih Visem savjetniku na dljnji postupak
svakodnevno se savjetuje sa Savjetnikom za financije i izvjeS¢uje
ga o svim problemima u radu,

za svoj rad odgovara Savjetniku za financije kao neposredno
nadredenoj osobi,

obavlja druge poslove po nalogu Savjetnika za financije, pro¢elnika
i nacelnika.

vodi protokolarne poslove za potrebe opcinskog nacelnika,
¢lanove radnog tijela istoga ;
obavlja poslove priprema Odluka nacelnika Op¢ine Fuzine i
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Administrativni referent
Referent

11.

Referent - komunalni redar

Referent

1.

1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavhom
rutinske poslove Kkoji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka rada i struénih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute;
odgovornost prema radu ;

polozen drzavni strucni ispit;

poznavanje rada na racunalu i programa koje radno mjesto
zahtjeva.

srednja stru¢na sprema upravnog, ekonomskog ili drugog
odgovaraju¢eg smjera;

1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavhom
rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka rada i stru¢nih tehnika;

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute;
odgovornost prema radu ;

polozen drzavni stru¢ni ispit;

poznavanje rada na ra¢unalu i programa koje radno mjesto
zahtjeva.

srednja stru¢na sprema gradevinskog, prometnog ili drugog
odgovaraju¢eg smjera;

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtjeva primjenu precizno utvrdenih
postupaka rada i struénih tehnika;

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute;
odgovornost prema radu ;

poloZen drzavni stru¢ni ispit;

poznavanje rada na ra¢unalu i programa koje radno mjesto
zahtjeva.

radnih tijela imenovanih od strane istoga;

izraduje pisane otpravke akata i drugih pismena Nacelnika i
zamjenika;

vodi evidenciju poziva , primljenih i poslanih fax poruka;

vodi evidencije putnih radnih naloga izdanih od strane nacelnika

i procelnika;

obavlja uredske i druge pratece poslove za nacelnika i zamjenika;
vodi telefonsku centralu, prima stranke i usmjerava ih;

obavlja druge poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika i procelnika.

vodi poslove pisarnice (primanje, razvodenje, slanje pismena);

vodi poslove arhive i skrbi o arhivskom materijalu;

vodi poslove digitalne arhive Op¢ine;

vodi racuna o primjeni posebnih odredbi iz poslovanja i dopisivanja;
vodi evidencije nagradenih Op¢ine Fuzine kao i druge evidencije
Opéinskog vijeca;

vodi i izraduje zapisnike Opcinskog vijeéa i radnih tijela istih;

vodi evidencije postavljenih vijecnickih pitanja i brine za pravovre
menu dostavu odgovora;

predlaze donoSenje rieSenja iz podrucja prava na uvid u informacije;
dostavlja opée akte na objavu u sluzbena glasila;

obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

vrsi obilazak terena (opc¢ine Fuzine) radi pracenja stanja komunal.
reda te poduzima mjere za otklanjanje nepravilnosti;

vr$i prijave nadleznim tijelima te izri¢e kazne kada je za to

ovlasten zakonom ili opéim aktom Opcinskog vijeca;

obavlja nadzor nad odrzavanjem komunalnog reda, €istoCe, odvoza
smeca, odrzavanja zelenih povrsine, groblja i ostalog;

vrsi nazdor uredenja puteva i sanacije divljih odlagalista;

obavlja pripremne poslove i ine prometnog redara;

vodi evidenciju poslovnih prostora i stanova u vlasnistvu Opcine;
priprema rjeSenja i naplatu komunalne naknade, koncesijskih
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7.

Spremacica

V.

Namjestenici
1. potkategorije

2.

13.

niza stru¢na sprema ili osnovna skola;

stupanj sloZzenosti koji ukljucuje jednostavne i
standardizirane pomocno-tehni¢ke poslove;
stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi.

naknada;

suraduje s poreznom upravom po pitanju ku¢a za odmor;
dnevno prima stranke;

vrsi izraCune i kontrole obracuna komunalnog doprinosa;
prati stanje u prostoru i provodenje prostornih planova;
nadzire koristenje javnih i javno prometnih povrsina;

priprema prijedloge Odluka o izradama prostorno-planske dokum.

vodi zapisnike javnih rasprava i prethodnih rasprava u postupku
donoSenja prostorno-planske dokumentacije;
obavlja ostale poslove po nalogu proc¢elnika i nacelnika.

obavlja poslove CiS¢enja uredskih prostorija nacelnika, zamjenika
i Jedinstvenog upravnog odjela;

obavlja poslove €iS¢enja ostalih prostora u viasniStvu Opcine
FuZine koja nisu dana u zakup ili drugi oblik koristenja;

obavlja posao ku¢ne domacice kada je to potrebito;

obavlja ostale poslove po nalogu procelnika.
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