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AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (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., 125/14. i 48/23.), ¢lanka 42. Statuta Op¢ine
(,,Zupanijski glasnik BBZ* broj 2/13., 1/18. i ,,Sluzbeni glasnik Opéine Roviée* broj 3/19., 4/19. — pro¢isceni tekst, 1/21. i
4/21.) i ¢lanka 6. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Rovisce (,,Sluzbeni glasnik Opéine
Rovisée“ broj 5/21.) na prijedlog proéelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Rovisée, opcinski nacelnik Opcine
Rovise donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE ROVISCE

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Rovisce (,,Sluzbeni glasnik Opéine Rovisc¢e*
broj 7/24. - u daljnjem tekstu: Pravilnik) se u ¢lanku 44., stavku 1., tocke 6. rijeéi ,,Referent — komunalno poljoprivredni i
prometni redar mijenjaju u rije¢i ,,Referent za poljoprivredno i komunalno gospodarstvo te prometno redarstvo.

Clanak 2.
Clanku 45. Pravilnika mijenja se i glasi:
“ U Jedinstvenom upravnom odjelu predvideno je ukupno 8 radnih mjesta i ukupno 8 izvrsitelja.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sluzbenicka mjesta s opisom poslova, stru¢nim i drugim uvjetima te
brojem izvrsitelja kako slijedi:

REDNI BROJ: 1.

Osnovni podaci o sluZzbenickom mjestu
Kategorija radnog mjesta: I

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 1.

Naziv radnog mjesta: Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravnog, upravnog ili ekonomskog smjera

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- iznimno, ako se na javni natjecaj ne javni osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja, na radno mjesto
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Rovis¢e moze biti imenovana osoba koja zavrsi sveuciliSni
prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij pravne, upravne ili ekonomske struke s najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, a koja ispunjava i ostale uvjete za imenovanje

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje Jedinstvenim upravnim
odjelom

Stupanj sloZenosti poslova:
- stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova,

doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti:



- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu€ivanju u najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ogranic¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje 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 uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj stru¢nih komunikacija:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima,
organizira, brine 0 o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad 20

zaposlenima te koordinira radom upravnog tijela.
Priprema nacrte prijedloga op¢ih akata, programa, planova, izvjesc¢a, ugovora, natjeCaja

te drugih op¢ih i pojedina¢nih akata tijela Op¢ine Rovisce. 10
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opéinskog vijeca te brine o njegovom 10
zakonitom radu.

Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja sluzbenickih odnosa, 10
legalizacije, komunalnog doprinosa i socijalnog programa i drugih upravnih postupaka.

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu i poduzima 10
mjere za osiguranje uc¢inkovitosti u radu.

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima 10

lokalne i regionalne (podruéne) samouprave i drugim institucijama.
Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela. 10
Vodi evidenciju predmeta upravnog i neupravnog postupka, Vodi brigu o uredskom

poslovanju i obavlja poslove pisarnice i pismohrane. 10
Sudjeluje u postupcima javne nabave i davanja koncesija. 5
Obavlja i druge poslove prema smjernicama opéinskog nacelnika. 5

REDNI BROJ: 2.

Osnovni podaci o sluZbeni¢kom mjestu
Kategorija radnog mjesta: .

Potkategorija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za financije i racunovodstvo
Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
prirodne ili drustvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu
Stupanj sloZenosti poslova:
- stupanj slozenosti ukljucuje stalne slozenije upravne i strucne poslove unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika



Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj stru¢nih komunikacija:
- stalna struéna komunikacija unutar i povremeno izvan upravnog tijela radi prikupljanja ili razmjene informacija

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja sve strucne i upravne poslove u svezi s pripremom i izradom prijedloga
proracuna i izmjene proracuna, poslove oko izrade godisnjih, polugodisnjih i kvartalnih
financijskih izvjeSc¢a, te konsolidiranih financijskih izvje$¢a, poslovi oko izrade 30
polugodis$njeg i godiSnjeg izvjeS¢a o izvrSenju proracuna, poslove izrade statistickih
izvje$¢a u vezi s proracunom i ostale statisticke i analiticke poslove, prati likvidnost
proracuna te ostvarenje prihoda (primitaka) i izvrSenje rashoda (izdataka).
Obavlja racunovodstvene, knjigovodstvene i financijske poslove opcine, poslove 15
vodenja platnog prometa putem rac¢una opéine.
Obavlja poslove financijskog upravljanja i kontrole prema posebnom zakonu, upravlja

financijskim dijelom na projektima koje vodi op¢ina, vodi i obavlja nadzor svih 15
proracunskih korisnika opcine, te ostale poslove u vezi s financijskim poslovanjem

opcine.

Prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze pro¢elniku poduzimanje

mjera i donoSenje akata iz svoga djelokruga rada, rjeSava druge pojedinacne predmete i 10

obavlja druge poslove po nalogu procelnika.
Vodi evidenciju imovine opéine — registar nekretnina, vodi evidenciju ugovora o

koncesiji i prijava istih u registar koncesija, obavlja ostale poslove po nalogu procelnika 10
u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden.
Vrsi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije, vodi blagajnicko 10

poslovanje i evidenciju ulaznih i izlaznih rauna te poduzima mjere naplate potrazivanja.
Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima u predmetima komunalne naknade
i naknada za novorodencad.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

REDNI BROJ: 3.

Osnovni podaci o sluZzbenickom mjestu
Kategorija radnog mjesta: Il.

Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 6.

Naziv radnog mjesta: Visi strucni suradnik za projekte i razvoj
Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
prirodne ili druStvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Stupanj sloZenosti poslova:
- stupanj slozenosti ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Stupanj samostalnosti:



- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka i metoda rada

Stupanj stru¢nih komunikacija:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i povremeno izvan upravnog tijela radi prikupljanja ili razmjene informacija

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Organizira, odrzava i prati sve projektne aktivnosti, sudjelovanje u svim fazama
provedbe projekata, prijavljuje projekte na natjeCaje te izraduje svu potrebnu
dokumentaciju za prijavu i provedbu projekata, radi na pra¢enju provedbe projekta i
njegovog osiguranja javnosti iz djelokruga rada ustrojstvene jedinice vezanih za projekte
iz raznih drzavnih i EU fondova, priprema potrebne materijale, te izraduje brojcane,
tabelarne i graficke preglede podataka i potrebne evidencije iz djelokruga svoga rada.
Prikuplja, obraduje i analizira podatke, pruza opce informacije i tehnicku podrsku u
pripremi projektne dokumentacije te prati zakone i ostale propise vezane za njegov 20
djelokrug.
Provodi nadzor nad provedbom projekta, kontrolu osoba zaposlenih na projektu,
priprema izvje$c¢a o stanju provedbe projekta, sudjeluje u postupcima nabave u vezi s
aktivnostima projekata te komunicira sa zainteresiranom javno$c¢u, izvjeséuje i
komunicira sa svim sudionicima projekta, osigurava promociju projekta u medijima.
Pracenje financijskih transakcija u svim fazama projekta, izrada financijskog izvjestaja
projekata, suradnja sa sluzbenicima unutar upravnog odjela i povremeno izvan upravnog 10
odjela, a radi prikupljanja i razmjene informacija.
Objedinjuje projekte i prosljeduje ih nadleznim institucijama i tijelima, vodi brigu o

30

20

edukaciji sudionika procesa, suraduje s ministarstvima i drugim tijelima radi 10
prikupljanja i razmjene podataka.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10

REDNI BROJ: 4.

Osnovni podaci o sluZbenickom mjestu
Kategorija radnog mjesta: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Strucni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

Naziv radnog mjesta: Strucni suradnik za informiranje i projekte
Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij drustvene struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- polozen drzavni ispit

Stupanj sloZenosti poslova:

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela



Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i povremeno izvan upravnog tijela radi prikupljanja ili razmjene informacija

OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Suraduje sa medijima, sastavlja priopéenja i govore i sl. za potrebe opéinskog nacelnika. 20
Organizira i priprema protokolarna dogadanja u op¢ini. 20
Pomaze kod organizacijske pripreme izvrSenja dnevnih i tjednih obveza opéinskog 10
nacelnika.
Obavlja poslove koji se odnose na pravo na pristup informacijama. 10
Prikuplja, obraduje i analizira podatke, pruza opée informacije i tehnicku podrsku u
pripremi projektne dokumentacije i pisanju projekata te sastavlja potrebna izvjesca o 20
provedbi projekata opcine.
Vodi administrativno pracenje projekata. 10
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10

REDNI BROJ: 5.

Osnovni podaci o sluZzbenickom mjestu
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: Strucni suradnik

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 8.

Naziv radnog mjesta: Struéni suradnik — voditelj Kulturnog centra Rovisée
Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij prirodne ili drustvene struke
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poloZen drzavni ispit

Stupanj sloZenosti poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razlic¢itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranien broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka, metoda rada ili stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija:
- stalna stru¢na komunikacija unutar i povremeno izvan upravnog tijela radi prikupljanja ili razmjene informacija



OPIS POSLOVA:

Poslovi radnog mjesta %
Predlaze opc¢inskom nacelniku godisnji plan rada i financijski plan kulturnih aktivnosti
. . S . . o, 20
u Kulturnom centru i drugim kulturnim i javnim prostorima Op¢ine Rovisée
Organizira i vodi rad Kulturnog centra Rovis¢e, poduzima mjere potrebne za izvrSenje
plana i programa rada te angazira vanjske suradnike i izvodace uz suglasnost op¢inskog 20
nacelnika.
Vodi brigu o opremi u Kulturnom centru i nainu koriStenja istog, kao i o nacinu
koriStenja prostora udruga, davanja poslovnih prostora u najam, pracenje naplate istog i 20
izradivanje potrebnih evidencija te obavjestavanje stranaka i javnosti.
Vodi brigu o promidzbi programa i priredbi Kulturnog centra, aktivno suraduje s 10
udrugama i ustanovama u op¢ini
Suraduje sa racunovodstvom opcine, sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedinacnih akata, 10
ugovora i natjeCajne dokumentacije
Vodi evidenciju o radnicima i radnom vremenu, vodi blagajnu, ispisuje opomene i 10
uplatnice, vodi evidenciju sluzbenih putovanja
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10
REDNI BROJ: 6.
Osnovni podaci o sluzbeni¢ckom mjestu
Kategorija radnog mjesta: 1.
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.
Naziv radnog mjesta: Referent za poljoprivredno i komunalno gospodarstvo te prometno redarstvo
Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
- najmanje IV. stupanj stru¢ne spreme upravne, prometne ili tehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova prometnog redara
- zavrSen program osposobljavanja za prometne redare
- vozacka dozvola B kategorije

Stupanj sloZenosti poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavnije i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija:
- Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela

OPIS POSLOVA:




Poslovi radnog mjesta %
Sudjeluje u izradi prijedloga programa gradenja i odrzavanja komunalne infrastrukture,
te radi troskovnike za investicijsko odrzavanje u op¢ini.
Izraduje projektne zadatke za pojedine komunalne projekte, aktivno sudjeluje u izmjeri
objekata za obra¢un komunalne naknade, vodi evidenciju i izdaje potvrde za prikljucke 10
na komunalnu infrastrukturu.
Provodi i nadzire provedbu zakona, podzakonskih akata, odluka i drugih akata s

podrucja komunalnog gospodarstva, odluka i akata kojima se regulira komunalni red 20
op¢ine, poljoprivredno gospodarstvo te prometno redarstvo i povjerene komunalne
djelatnosti.

Provodi mjere komunalnog reda na javnim povr§inama i vodi upravni postupak, te

rjeSava u upravnim stvarima iz podru¢ja komunalnog i poljoprivrednog gospodarstva te 20

prometnog redarstva.
Provodi mjere poljoprivrednog reda na poljoprivrednim povrSinama te mjere prometnog

< . 10
redarstva na podrucju opéine.
Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti. 5
Napla¢uje mandatne kazne i predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka. 10
Prati stanje na terenu i predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja zivota stanovnika 10
op¢ine, izraduje zapisnike za uvida na licu mjesta i drugu dokumentaciju.
Zaprima i otprema postu te vodi potrebne sluzbene evidencije. 5
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

REDNI BROJ: 7.

Osnovni podaci o sluZbeni¢kom mjestu
Kategorija radnog mjesta: Il

Potkategorija radnog mjesta: Visi referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 9.

Naziv radnog mjesta: Visi referent za opcée i uredske poslove
Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Potrebno struéno znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij drustvene struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

Stupanj sloZenosti poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim
upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela

Stupanj samostalnosti:

- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor i upute nadredenog sluzbenika za rjeSavanje relativno slozenih

struénih problema

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija:
- Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela

OPIS POSLOVA:




Poslovi radnog mjesta %
Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opcinskog vijeca, suraduje u izradi

prijedloga op¢ih i pojedinaénih akata, u poslovima informiranja, izrada zapisnika sa 20
sjednica Op¢inskog vijeéa i drugih radnih tijela opCine
Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela 10

Priprema dokumentaciju vezanu za natjecaje, izraduje prijedloge svih vrsta ugovora i
sporazuma, izraduje nacrte rjesenja,

Sudjeluje u vodenju upravnih postupaka iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, u
postupcima javne nabave i davanju koncesija, u radu stru¢nih povjerenstava i pripremi 20
njihove stru¢ne dokumentacije

Sudjeluje u vodenju evidencija predmeta upravnog i neupravnog postupka te drugih

20

S . o . 5
sluzbenih evidencija opéine
Radi sa strankama, pruza stru¢nu pomoc¢ strankama i sreduje opéinske evidencije 10
obveznika, zaprima i otprema postu.
Obavlja poslove za ishodenje raznih dozvola, obraduje pitanja iz gradansko-pravnih 10
znanosti
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

REDNI BROJ: 8.

Osnovni podaci o sluZzbenickom mjestu
Kategorija radnog mjesta: 1.

Potkategorija radnog mjesta: Referent

Klasifikacijski rang radnog mjesta: 11.

Naziv radnog mjesta: Referent za knjigovodstvo i blagajnu
Broj potrebnih izvrsitelja: 1

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema prirodne, drustvene ili tehnicke struke
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen drzavni ispit

Stupanj sloZenosti poslova:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavnije i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj odgovornosti:
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu
izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj stru¢nih komunikacija:
- Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar upravnog tijela

OPIS POSLOVA:

| Poslovi radnog mjesta | % |




Vodi financijsko knjigovodstvo i druge financijske evidencije te pomaze u izradi
raznih financijskih akata te nadziru njihovu provedbu.

Vodi blagajnicko poslovanje te vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna. 20
Vodi evidenciju poslovnih prostora opcine te njihovo davanje u najam, zakup te

30

e . 20
pracenje naplate istih.
AZzurira evidencije obveznika i dobara. 10
Zaprima i otprema postu. 10
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10

Clanak 3.
Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela rasporedit ¢e se na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku u roku
od dva mjeseca od dana njegova stupanja na snagu, a do donoSenja rjeSenja o rasporedu na radno mjesto sluzbenici i
namjestenici nastavljaju obavljati poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po
nalogu procelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se zakon, opéi propisi o radu i posebni akti Opéine
Rovisce.
Clanak 4.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku Opéine Rovisée".

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 023-04/24-01/1
URBROJ: 2103-14-03-25-2
Rovisce, 3. veljace 2025.
OPCINSKI NACELNIK
Slavko Pri§¢an, v.r.

,Sluzbeni glasnik Opcine Rovisce® je sluzbeno glasilo Opéine Rovisce, izdaje ga Opcina Rovisce, Trg hrvatskih
branitelja 2, 43212 Rovis¢e prema potrebi.

Za izdavaca: Slavko Pris¢an, opéinski nacelnik

Urednik: Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Rovisée

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

Tisak: Opcina Rovisée - Jedinstveni upravni odjel
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