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AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine*, broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 74/10 i 125/14), ¢lanka
42. stavak 3. toc¢ka 9. Statuta Opéine Rovisc¢e ("Sluzbeni glasnik Opc¢ine Rovisée", broj 4/19 — proci§éeni tekst,
1/21i 4/21) i ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Rovisée od 16.
studenog 2021. godine, opcinski nacelnik na prijedlog pro€elnika Jedinstvenog upravnog odjela dana 17.
studenog 2021. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE ROVISCE

I. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se:

- ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela;

- nazivi sluzbeni€kih mjesta;

- opisi poslova pojedinih sluzbeni¢kih mjesta;

- struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje;

- potreban broj izvrsitelja i

- druga pitanja od znacenja za sluzbu u Jedinstvenom upravnom odjelu.

II. USTROJSTVO | DJELOKRUG
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno-tehnicke i druge poslove za
potrebe Opcinskog vije¢a, opc¢inskog nacelnika i opéinskih radnih tijela, neposredno izvr§ava provodenje opc¢ih
akata Opcinskog vije¢a i odluka opcéinskog nacelnika, a obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u
nadleznost odgovarajuéim propisima.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove lokalnog znacaja , a narocito:
- poslove iz podrucja drustvenih djelatnosti: kulture, tehni¢ke kulture i Sporta, odgoja djece predskolske dobi,
osnovnog Skolstva, socijalne skrbi, zdravstva i udruga gradana,
- poslove vezane za gospodarski razvoj, te poticanje razvoja obrta, malog i srednjeg poduzetniStva putem
posebnih programa od interesa za Op¢inu,
- poslove iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva: izrada prijedloga programa odrzavanja objekata i uredaja
komunalne infrastrukture, izrada prijedloga programa izgradnje komunalne infrastrukture, rjeSavanje upravnih
i neupravnih postupaka u podru¢ju komunalnog gospodarstva, provedba komunalnog reda, poslove
komunalnog redarstva, programi odrZzavanja i izgradnje drugih objekata kojih je vlasnik ili investitor Opéina,
- poslove iz podrucja prostornog uredenja i zastite okoliSa: izrada prijedloga izvjeS¢a o stanju u prostoru, izrada
prijedloga programa za unapredenje stanja u prostoru, obavljanje poslova vezanih uz donoSenje prostornog
plana uredenja Opcine i provedba postupka javne rasprave, izrada prijedloga programa zastite okoliSa u
slu€ajevima oneciSéenja okoliSa lokalnih razmjera,



- poslove pripreme prijedloga akata u gospodarenju nekretninama u vlasnistvu Opcine, izradu prijedloga
natjeCaja za zakup i prodaju nekretnina, izrada prijedloga ugovora o zakupu, najmu i prodaji nekretnina
(stanova, poslovnih prostora, objekata i zemljidta), davanje prostora na privremeno i povremeno koristenje.

- poslove vezane za uredenje naselja i stanovanja na podrucju Opcine,

- poslove vezane za uredenje prometa na podrucju Opcine,

- vodenje imovinsko pravnih postupaka vezanih uz imovinu Opéine,

- poslove vezane za gospodarenje poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske i Op¢ine,

- pripremu i izradu projekata i programa suradnje sa subjektima s podrucja Europske unije, poslove u vezi
kandidiranja projekata za financiranje od strane europskih i drugih fondova,

- poslove vezane za razvoj turizma,

- pracenje rada javnih ustanova i drugih pravnih osoba kojima je Opc¢ina osnivag, a koje djeluju na podrudju
predskolstva, Skolstva, kulture, Sporta, socijalne skrbi, komunalnog gospodarstva i protupozZarne zastite,

- poslove vodenja financijskog i materijalnog poslovanja Op¢ine: izrada prijedloga i izvrSavanje proracuna
Opcine, izrada polugodi$njeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proraCuna Opdine, razrez i naplata prihoda Kkoji
pripadaju Opéini kao jedinici lokalne samouprave, osim razreza i naplate prihoda od opéinskih poreza
povjerenih Poreznoj upravi, obavljanje raCunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje evidencija o
imovini Op¢ine, vodenje platnog prometa putem racuna Opcéine, vodenje poslova osiguranja Opcine,

- poslove zastupanja pred sudovima i tijelima drzavne uprave,

- opée poslove: opce i kadrovske poslove, vodenje evidencija iz djelatnosti rada i radnih odnosa sluzbenika i
namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, osiguravanje tehnickih uvjeta za rad u Jedinstvenom upravnom
odjelu (odrzavanje, zagrijavanje i CiScenje prostorija, nabava opreme, uredskog materijala, materijala za
odrzavanje Cistoce i dr.), poslovi prijama i otpreme poste, vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta
upravnog postupka, poslovi arhive, evidencije ugovora i drugih raznih evidencija,

- poslove pripreme materijala za odrzavanje sjednica Opcinskog vije¢a i radnih tijela Opc¢inskog vijeéa,
pracenje rada na sjednicama, izrada zapisnika i akata koje donosi Opcinsko vijece i radna tijela Opcinskog
vije€a te opcinski nacelnik, priprema i dostava donesenih akata za objavu,

- pruzanje stru¢ne pomoéi predsjedniku Opéinskog vije¢a i op¢inskom nacelniku,

- davanje pravnih i stru¢nih misljenja u vezi s radom Opcéinskog vije¢a i opc¢inskog nacelnika,

- poslove unapredenja mjesne samouprave i rada mjesnih odbora,

- poslove javne nabave roba, radova i usluga,

- poslove u vezi ostvarivanja prava na pristup informacijama,

- poslove u vezi zastite osobnih podataka,

- poslove vezane za zastitu na radu, zastitu od pozara, vatrogastvo i civilnu zastitu,

- poslove vezane uz ljudska prava, ravnopravnost spolova, prava nacionalnih manjina, odnose s vjerskim
zajednicama i razvoj civilnog drustva,

- struéne te administrativno - tehni¢ke poslove u vezi izbora i referenduma,
- druge poslove u skladu sa zakonom.

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden
zakonom, drugim propisima, Statutom i opéim aktima Opc¢ine Rovisce.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban vlastiti rad i rad sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela, te za izvrSavanje
zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Opc¢inski nacelnik usmjerava i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel je samostalan u granicama
utvrdenim zakonom i op¢im aktima Opc¢ine Rovis¢e.



Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

ProCelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i
pravodoban rad, te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeSc¢ivati opéinskog nacelnika o stanju u
odgovaraju¢im podrucjima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 5.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu Opc¢ine Rovisce.

IIl. NAZIVI SLUZBENICKIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI | DRUGI UVJETI

Clanak 6.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sluzbeni¢ka mjesta s opisom poslova, stru¢nim
i drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

Redni broj: 1.

Osnovni podaci o sluzbeni€¢kom mjestu

Kategorija: l.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1
Naziv: Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela
Struéno znanje: - magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom
- poloZen drzavni ispit
- polozen strucni ispit za rad u pismohrani
- poznavanje rada na raunalu
Broj izvrsitelja: 1



Opis poslova

Poslovi sluzbeni¢kog mjesta %
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima. 10
Organ.iz.ira, brine 9 izvrSavanju i nadzire qbavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenima i 10
koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela.
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opc¢inskog vijeca. 10
Brine o zakonitom radu Opcinskog vijec¢a i izraduje prijedloge opcih i pojedinacnih akata. 10
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu. 5
Poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu. 10
Prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela. 10
Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i 5
regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama.
Vodi.uprav.ne p9stupke u predmetima iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa, legalizacije, komunalnog 10
doprinosa i socijalnog programa.
Vodi evidenciju predmeta upravnog i neupravnog postupka. 10
Obavlja poslove pisarnice i arhive 10

Redni broj: 2.

Osnovni podaci o sluzbeni€kom mjestu

Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: Visi struéni suradnik za financije i raCunovodstvo

Stru¢no znanje: - magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1




Opis poslova

Poslovi sluzbeni¢kog mjesta %
Vodi financijsko i materijalno knjigovodstvo i druge financijske evidencije. 20
Vr8i obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije. 20
Vodi blagajnic¢ko poslovanje i evidenciju ulaznih i izlaznih rauna. 10
Izraduje financijske izvjeStaje (godisnje, polugodiSnje i dr.), sudjeluje u izradi prorauna i 20
proracunskih akata.
Prati proracunske prihode i rashode, vodi evidencije obveznika placanja i poduzima mjere 10
naplate potrazivanja.
Vodi upravne postupke u predmetima komunalne naknade i dodjele grobnih mjesta. 10
Brine o informiranju javnosti kroz opéinsku mreznu stranicu i ostale medije. 10
Redni broj: 3.
Osnovni podaci o sluzbeni€¢kom mjestu
Kategorija: Il.
Potkategorija: Visi stru€ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6.
Naziv: Visi stru€ni suradnik za projekte i razvoj
Struéno znanje: - magistar struke ili stru¢ni specijalist prirodne ili drustvene struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova
Poslovi sluzbeni¢kog mjesta %
Prati zakone i ostale propise vezane za njegov djelokrug. 20
Prigrema nac!'te op.c':ih i"po!'e.:dinaénihlakaFa. iz gvog d.jelokruga, prati nacionalne i EU natjeCaje, 20
sudjeluje u pripremi, prijavi i provedbi apliciranih projekata.
Prik.uplja, obraduje i arlalizira podatke, pruza opce informacije i tehniCku podrsku u pripremi 20
projektne dokumentacije.
Objedinjuje projekte i prosljeduje ih nadleznim institucijama i tijelima, vodi brigu o edukaciji
sudionika procesa, suraduje s ministarstvima i drugim tijelima radi prikupljanja i razmjene 20

podataka.




Redni broj: 4.

Osnovni podaci o sluzbeni€ékom mjestu

Kategorija:

Potkategorija:

Klasifikacijski rang:

Naziv:

Struéno znanje:

Broj izvrsitelja:

Opis poslova

M.

Struéni suradnik

8.

Voditelj projekta DA — ZELIM POSAO

- vi8a ili visoka struéna sprema prirodnog ili drustvenog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje rada na racunalu

- vozacka dozvola B kategorije

1, na odredeno vrijeme (30 mjeseci)

Poslovi sluzbeni¢kog mjesta

%

Provodi planirane aktivnosti prema rasporedu elemenata provedbe projekta. 40
Vodi administrativho pracenje projekta. 20
Koordinira sve projektne aktivnosti i izvjeStavanje prema Ugovornom tijelu. 20
Angazira vanjske stru¢njake i podizvodace. 10
Vodi promidzbu projekta. 10

Redni broj: 5.

Osnovni podaci o sluzbeni€ékom mjestu

Kategorija:

Potkategorija:

Klasifikacijski rang:

Naziv:

Stru¢no znanje:

1.

Referent

9.

Referent za opce i uredske poslove

- srednja stru€na sprema upravne struke




- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova

Poslovi sluzbeni¢kog mjesta %
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vije¢a 10
Suraduje u izradi prijedloga opcih i pojedinacnih akata 20
Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 10
Sudjeluje u vodenju upravnih postupaka iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 10
Sudjeluje u vodenju djelovodnika upravnih i neupravnih akata 10
Radi sa strankama i sreduje opc¢inske evidencije obveznika 20
Sudjeluje u poslovima informiranja 10
Sudjeluje u postupcima javne nabave 10

Redni broj: 6.

Osnovni podaci o sluzbenickom mjestu

Kategorija: M.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv: Referent za knjigovodstvo i blagajnu

Stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1




Opis poslova

Poslovi sluzbeni¢kog mjesta %
Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije. 30
Vodi blagajnicko poslovanje. 30
Vodi evidenciju ulaznih i izlaznih rauna. 10
Azurira evidencije obveznika i dobara. 10
Vodi upravrje postupke u predmetima komunalne naknade, dodjele grobnih mjesta i naknada za 10
novorodenc¢ad.
Zaprima i otprema postu. 10
Redni broj: 7.
Osnovni podaci o sluzbeni€ékom mjestu
Kategorija: 1.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 9.
Naziv: Referent za komunalnu infrastrukturu i komunalno redarstvo — komunalni
redar
Stru¢no znanje: - srednja struéna sprema upravne ili poljoprivredne struke ili gimnazija
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- vozacka dozvola B kategorije
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova
Poslovi sluzbeni¢kog mjesta %
Sudjeluje. u izrgdi prijclac.J-Ioga programg graden.jg i odrzavanja komunalne infrastrukture, te radi 20
troSkovnike za investicijsko odrzavanje u opcini
Izraduje projektne zadatke za pojedine komunalne projekte, aktivno sudjeluje u izmjeri objekata
za obracun komunalne naknade, vodi evidenciju i izdaje potvrde za priklju¢ke na komunalnu 20
infrastrukturu




Nadzire provedbu odluka.i er.Jgih. akata s podru¢ja komunalnog gospodarstva, provodi mjere 30
komunalnog, prometnog i poljoprivrednog reda

Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti 10
Naplaéuje mandatne kazne i predlaze pokretanje prekr8ajnog postupka 10
Prati stanje na terenu i predlaZe odluke i mjere u cilju unapredenja Zivota stanovnika opcine 10

IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 7.

SluZbenici i namjestenici zate€eni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Rovisc¢e
na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju sa radom na svojim dosadasnjim radnim mjestima.

Clanak 8.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Rovis¢e (KLASA: 080-01/20-01/1, URBROJ: 2103/06-03-20-1 od 20.
svibnja 2020. godine).
Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na shagu prvoga dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Opcine
Rovisce".

KLASA: 080-01/21-01/2
URBROJ: 2103/06-03-21-1

Rovisée, 17. studeni 2021.

OPCINSKI NACELNIK

OPCINSKI NACENIK
Slavko PriS¢an, v.r.
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»Sluzbeni glasnik Opc¢ine Rovisce™ je sluzbeno glasilo Op¢ine Rovisce, izdaje ga Op¢ina Rovisce, Trg
hrvatskih branitelja 2, 43212 Rovis¢e prema potrebi.

Za izdavaca: Slavko Pri§¢an, op¢inski nacelnik
Urednica: Danica Brki¢ Mikolcevi¢, dipl.iur.

Tel.: 043/878-079, Fax.: 043/878-489, e-mail: opcina.rovisce@gmail.com
WEB: www.opcina-rovisce.hr

Tisak: Opc¢ina Rovisée - Jedinstveni upravni odjel

12


mailto:opcina.rovisce@gmail.com
http://www.opcina-rovisce.hr/

