REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA
OPCINA BRINJE

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 022-01/21-01/01
URBROIJ: 2125/04-21-01
U Brinju, 22. ozujka 2021. godine

Na temelju &lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” broj: 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanaka 28. i 32.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*
broj: 74/10 i 125/14), &lanka 46. 1 86. Statuta Opéine Brinje (,,Zupanijski glasnik* Li&ko-senjske
Zupanije broj 4/21) sukladno Odluci o ustroju i djelokrugu rada Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Brinje (,,Zupanijski glasnik* Li¢ko-senjske Zupanije broj 4/21) na prijedlog protelnika Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Brinje, Opéinski naelnik Opéine Brinje donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA OPCINE BRINJE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Brinje (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se:

— unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Brinje,

- nadin upravljanja,

— nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

— struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

— broj izvriitelja,

— i druga pitanja od znadaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustroju i
djelokrugu rada Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Brinje (,,Zupanijski glasnik® Lic¢ko-senjske
Zupanije broj 4/21) i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi sa rodnim znadenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odluduje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika kao i u
potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNIJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Brinje su:
1. Odsjek ureda nadéelnika;
2. Odsjek za Europske fondove, proradun, financije i ratunovodstvo;



3. Odsjek za gospodarstvo, komunalni sustav, prostorno uredenje, graditeljstvo i zaStitu
okolisa.

I11. NACIN UPRAVLJANJA

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Prodelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela odnosno svih odsjeka.

Za zakonitost i uéinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela pro¢elnik odgovara Opc¢inskom
nacelniku.

Za zakonitost i udinkovitost rada odsjeka voditelj odsjeka odgovara procelniku i Opéinskom
nacelniku.

Voditelj odsjeka organizira i uskladuje rad odsjeka kojim rukovodi.

Clanak 6.

U razdoblju od upraZnjenja radnog mjesta prodelnika do imenovanja proCelnika na nadin
propisan zakonom, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti pro¢elnika, Op¢inski nacelnik iz reda
sluzbenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Brinje koji ispunjavaju uvjete za
raspored na radno mjesto privremeno imenuje privremenog vritelja duznosti procelnika.

U sludaju kraée odsutnosti pro&elnika, njegove poslove moZe obavljati sluzbenik Jedinstvenog
upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti pro¢elnik.

U sludaju krace odsutnosti voditelja odsjeka, odnosno sluzbenika, njegove poslove moZe
obavljati sluzbenik Jedinstvenog upravnog odjela kojeg za to pisano ovlasti protelnik odnosno voditel]
odsjeka.

Clanak 7.
U sluéaju da je sistematizirano radno mjesto upraznjeno, obavljanje poslova tog radnog mjesta
rasporedit ¢ée medu sluzbenicima progelnik odnosno voditelj odsjeka uzevsi u obzir stru¢ne kvalifikacije
sluzbenika, trenutne potrebe i prioritete odsjeka.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

SluZbenik ili namje$tenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom kao i posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(“Narodne novine” broj: 74/10 i 125/14 —u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni stru¢ni ispit.

Osoba bez poloZenog drzavnog stru¢nog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.
U slugaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada
te poslove ne mogu obavljati ostali sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Brinje, privremena
popuna provodi se putem prijama u sluzbu na odredeno vrijeme.

V.PRIJAM U SLUZBU

Clanak 10.
Sluzbenici i namje$tenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjedtenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, a temeljem Plana prijama u sluzbu.
Natjecajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natje¢aja koje ima predsjednika i dva
¢lana, koji mogu biti sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela.



Struénu i administrativau potporu Povjerenstvu iz stavka 2. ovog &lanka pruZa Jedinstveni
upravni odjel.

Stubenici i namjestenici koji se primaju u sluzbu na neodredeno vrijeme, primaju se uz obvezni
probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Sluzbenici i namjestenici koji se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme od najmanje Sest mjeseci,
primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 11.
Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moZze primiti
vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.
Vijezbenik se prima u sluZbu na odredeno vrijeme u trajanju vjeZbeni¢kog staza.
Vjezbeniéki staz traje 12 mjeseci.
Za vrijeme trajanja vjezbenitkog staZa, vjezbenik ima pravo na pladu u iznosu od 85% place
poslova radnog mjesta najniZe sloZenosti njegove strucne spreme.

Clanak 12.
VjeZbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje progelnik Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Brinje iz reda sluzbenika koji
ima najmanje istu stru¢nu spremu kao vjezbenik.
Visinu naknade za rad mentora utvrduje Opéinski nacelnik odlukom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom

odjelu Opéine Brinje koja sadrZi:

— popis radnih mjesta,

— naziv i opis poslova pojedinog radnog mjesta,

— broj izvrsitelja,

— klasifikacijski rang,

— pribliZan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla,

— potrebno struéno znanje,

— sloZenost poslova,

— samostalnost u radu,

— stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,

— stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka.

VIL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14,

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik koji vodi postupak ili rje¥ava o upravnim stvarima mora imati odgovarajucu strucnu
spremu, potrebno radno iskustvo i polozen drzavni stru¢ni ispit.

Sluzbenik ovlaten za tje$§avanje o upravnim stvarima ovladten je i za vodenje postupka koji
prethodi rje$avanju upravne stvari.

Kada je sluZbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili radno mjesto nije popunjeno, za
vodenje postupka odnosno rje$avanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

Ako nadleznost za rje$avanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim propisom,
niti ovim Pravilnikom, za njeno rjeSavanje nadleZan je progelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Brinje.



VIIL. POTPISIVANJE AKATA

Clanak 15.
Prodelnik moZe ovlastiti voditelja odsjeka ili nekog od stuZbenika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Brinje za potpisivanje akata iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Brinje.

IX. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 16.
Raspored radnog vremena, uredovno radno vrijeme za prijem stranaka te druga srodna pitanja,
na prijediog pro&elnika Jedinstvenog upravnog odjela propisuje Opéinski nagelnik posebnom odlukom.

Clanak 17.
Na zgradi u kojoj djeluje Jedinstveni upravni odjel Opéine Brinje istiu se nazivi opéinskog
tijela u skladu s propisima o uredskom poslovanju.
Na vratima stuzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duZnosnika i sluZbenika te naziv radnog
mjesta.
Clanak 18.
Podnogenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem postanskog sandu¢ica koja se nalazi
uz oglasnu ploéu Op¢ine Brinje ta na druge nadine odredene zakonom ili drugim op¢im aktom.

X. OBVEZE I POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 19.

Sluzbenici i namjedtenici su duZni svoje poslove obavlj ati savjesno, marljivo, uredno i
racionalno, sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Opéine Brinje, pravilima struke,
naputku Op¢inskog nacelnika, uputama prodelnika i voditelja odsjeka.

U obavljanju poslova iz stavka 1. ovog €lanka, u medusobnim odnosima te u odnosu s
korisnicima usluga, sluzbenici su duzni pridrzavati se sljede¢ih temeljnih nacela:

— zakonitosti i pravne sigurnosti te zastite javnog interesa;

— postovanja integriteta i dostojanstva osobe;

_ zabrane diskriminacije i povla$¢ivanja te zabrane uznemiravanja, ukljuéujuéi
zabranu spolnog uznemiravanja;

_ zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koristenja autoriteta radnog mjesta u obavljanju
privatnih poslova te zabrane davanja obecanja izvan redovitog postupanja i propisanih ovlasti;

— profesionalnog postupanja, Cestitosti, objektivnosti i nepristranosti;

_ ukazivanja i reagiranja na sve situacije u kojima postoji moguénost sukoba interesa s
ciljem sprjedavanja sukoba interesa te izuzetosti iz situacije u kojoj postoji mogucénost sukoba interesa;

_ zabrane traZenja ili primanja darova ili usluga radi povoljnog rjesavanja
pojedine stvari;

— razmjernosti postupanja prilikom svakog ogranitenja sloboda i prava,

— izvjesnosti postupanja;

_ duZnosti pruzanja informacija potrebnih za upuceno odludivanje druge strane,
u skladu s propisima;

— slugbene povijerljivosti i zastite privatnosti, u skladu s propisima;

— primjerenog komuniciranja;

— posebne pozornosti prema potrebama pojedinih kategorija osoba, kao Sto su
osobe s invaliditetom i druge osobe s posebnim potrebama;

— pravodobnoga i uginkovitog obavljanja poslova;

— postovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezultate
rada;

— duZne paznje prema povjerenoj opéinskoj imovini;

— primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora;

— ukljuéivanja svih relevantnih subjekata u odluéivanje o pojedinom pitanju;

_ otvorenosti prema novostima kojima se unapreduju metode rada;



— neprihvac¢anja predrasuda o vise ili manje vaznim resorima i/ili poslovima;
— poticanja izvrsnosti u radu;
— hijerarhijske subordiniranosti;
— kolegijalnosti, suradnje i pomo¢i u radu.
Za svoj rad sluzbenici i namjestenici odgovorni su voditelju odsjeka, pro&elniku i opéinskom
nadelniku.
Clanak 20.
Povrede sluZbene duznosti mogu biti lake i teSke.
Teskim povredama sluzbene duznosti u smislu ovog Pravilnika smatraju se povrede navedene
u &lanku 46. Zakona o sluzbenicima i namjetenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi,
dok se lakim povredama smatraju povrede utvrdene u &lanku 45. istog Zakona.

Clanak 21.

O lakim povredama sluZbene duZnosti u prvom stupnju odlucuje procelnik ili drugi sluZbenik
kojem je rjeSavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta ili odlukom proéelnika, a u drugom
stupnju nadlezni sluZbeni¢ki sud.

O lakim povredama sluzbene duZnosti prodelnika upravnog tijela u prvom stupnju odluduje
Op¢inski nadelnik.

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadleZni sluzbenicki sud, au
drugom stupnju Visi sluzbeni¢ki sud ustrojen za drZavne sluZbenike.

XI. PLACE I DRUGA PRIMANJA RADNIKA

Clanak 22.

Plada sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela odredena je Odlukom o
odredivanju koeficijenata za obragun place sluZzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Opéine Brinje.

Dodaci na plaéu i druga materijalna prava odredena su zakonom i Pravilnikom o radu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Brinje.

Clanak 23.
Koeficijente za obradun plade sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
odreduje odlukom predstavni¢ko tijelo opéine, na prijedlog Opcinskog nadelnika.

X1L. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Prava iz radnog odnosa i druga prava i obveze u vezi sa radom sluzbenika i namjeStenika koja
nisu propisana ovim Pravilnikom, sluzbenici i namje3tenici ostvaruju na temelju zakona i Pravilnika o
radu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Brinje.

Clanak 25.
Sluzbenici i namjestenici zate¢eni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na
snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotada$njim radnim mj estima te zadrzavaju place i
druga prava prema dotada$njim rjeSenjima, do dono3enja rjeSenja o rasporedu na radnja mjesta u skladu
s ovim Pravilnikom, u roku od trideset (30) dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika ovisno o
svojoj struénoj spremi i poslovima koje su do sada obavljali bez provedbe natje€aja.

Clanak 26.

Kandidat za prijam u sluzbu koji ne ispunjava poseban uvjet utvrden zakonom ili ovim
Pravilnikom za raspored na radno mjesto, moZe biti primljen u sluzbu uz uvjet da v roku od dvanaest
(12) mjeseci od dana rasporeda poloZi odgovarajuéi ispit, u protivnom ¢e se smatrati da vi$e ne ispunjava
uvjete za raspored na odnosno radno mjesto.



Clanak 27. .
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu (,,Zupanijski
glasnik* Litko-senjske Zupanije broj 14/10, 26/14, 11/16,27/17, 10/18, 12/18, 8/19, 33/19, 28/20).

Clanak 28. 5
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave, a objavit ¢e se u ,»Zupanijskom glasniku* Li¢ko-
senjske Zupanije.




SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrSitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L GLAVNI - 1.
RUKOVODITELJ

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

PribliZzan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela, osigurava zakonit
rad i brine za izvriavanje radnih zadataka i obveza odjela, osigurava
i nadzire izvr§avanje odluka, zakljutaka i drugih akata op¢inskih
tijela, vodi upravni postupak zbog povrede sluzbene duZnosti.

10%

Vodi i koordinira voditelje odsjeka, rasporeduje zadatke i prati
njihovo izvrsenje.

20%

Prati izvr3avanje poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
i predlaze odgovaraju¢e mjere. Organizira i nadzire poslove vezane
za proraun i financije, komunalnu djelatnost, rad, zdravstvo i
socijalnu skrb, prostorno planiranje, gospodarstvo, poljoprivredu,
zadtitu i spaSavanje i prati provedbu projekata Opcine. Provodi
nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja. Vodi upravne
postupke iz nadleznosti Op¢ine.

20%

PomaZe sluZbenicima jedinstvenog upravnog odjela u radu.

5%

U okviru svoje nadleZnosti po potrebi sudjeluje u radu op¢inskih
radnih tijela. Prisustvuje sjednicama Op¢inskog vijeca.

5%

Priprema Plan prijma za sluzbenike i namjeStenike, priprema
proradun, materijale za sjednice Opéinskog vijeca, razna izvjes¢a i
programe, priprema Ugovore koje sklapa Op¢ina.

5%

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drZavne
uprave, tijelima lokalne i regionalne (podrudne) samouprave i
drugim institucijama. Pomaze Opéinskom nalelniku u dono3enju
odluka iz njegovog djelokruga. Vodi brigu o pravilnom koristenju
imovine i sredstava rada Jedinstvenog upravnog odjela.

10%

Rjegenjem odluduje o prijmu u sluzbu, i prestanku sluzbe, rasporedu
na radna mjesta, odluduje o povredama sluZbene duznosti sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu o stru¢nom
osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika Jedinstvenog upravnog
odjela te o drugim pravima i obvezama sluZbenika Jedinstvenog
upravnog odjela.

5%

Prati zakonske propise i vodi ratuna o pravilnoj primjeni istih te
osigurava uskladenje op¢inskih akata, prati propise s podrucja koja
su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze i donosi
prijedloge akata u vezi s njegovim radom.

10%

Daje miSljenja, tumadenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
nadleZnosti i struke.

5%




Obavlja i ostale poslove po potrebi iz djelokruga rada Op¢ine po
nalogu Opéinskog nacelnika i obavlja i druge poslove koji su mu
zakonom, statutom i drugim aktima te odlukama Opc¢inskog vijeca

5%

stavljeni u nadleznost.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske struke, najmanje 5 godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim odjelom,
samostalan rad na radunalu, poloZen drZavni strudni ispit, poznavanje engleskog
jezika, vozaZki ispit ,,B“ kategorije.

Posebnom odredbom odredeno je dana radno mjesto proCelnika jedinstvenog
upravnog odjela moZe biti imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih
mijerila ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Iznimno, na radno mjesto progelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti
imenovan sveutilidni prvostupnik pravne, ekonomske struke, odnosno stru¢ni
prvostupnik pravne, ekonomske struke koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje,
takva osoba moZe se imenovati na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog
odjela ako se na javni natjedaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja.

. STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

Stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strate3kih zadada.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu i odlucivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku upravnog odjela.

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog odjela.

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje najvisu materijalnu i financijsku odgovornost
te odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuci Siroku nadzornu i
upravljadku odgovornost, uz najvidi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan uinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

VRSTA
SLUZBENICKOG
ODNOSA

Sluzbeniki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE BRINJE

1. ODSJEK UREDA NACELNIKA

2.VODITELJ ODSJEKA UREDA NACELNIKA

broj izvrSitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
_ RANG
L. VISI RUKOVODITELJ - 3.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za
izvriavanje radnih zadataka i obveza odsjeka, osigurava i nadzire 20%




izvrsavanje odluka, zaklju¢aka i drugih akata opéinskih tijela iz svoje
nadleZnosti.

Brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika i
namjestenika odsjeka, organizira zamjenu i raspored poslova u
odsjeku u sludaju odsutnosti sluzbenika, povecanja opsega poslova
ili nepredvidenih poslova.

10%

Brine se o efikasnom i blagovremenom obavljanju poslova sukladno
zakonskim i drugim propisima u oblasti opée uprave, imovinsko-
pravnih odnosa, radnih odnosa za potrebe odjela i drugih opéih i
administrativno-tehni¢kih poslova.

10%

Samostalno vodi upravni postupak i rje§ava u upravnim stvarima u
prvom stupnju, prati poslove iz djelokruga rada Jedinstvenog
upravnog odjela, predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera,
priprema informacije, priprema propise i druge opce akte kao i druge

10%

poslove vezano uz pravnu regulativu.

PomaZe sluzbenicima jedinstvenog upravnog odjela u radu.

10%

U okviru svoje nadleznosti po potrebi sudjeluje u radu opéinskih

radnih tijela.

10%

Obavlja poslove osobe imenovane za nepravilnosti. 5%

Prima stranke, daje mi$ljenja, tumadenja i odgovore po predmetima
u okviru svoje nadleZnosti.

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nagelnika i procelnika.

15%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE Magistar struke ili struéni specijalist pravnog, ekonomskog, drustvenog il
biotehnitkog smjera najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog odjela,
samostalan rad na radunalu, poloZen drzavni struéni ispit, vozacki ispit ,,B“
kategorije.

STUPANIJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje

SLOZENOSTI POSLA | povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visim rukovodeéim poloZajima
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rje$avanju
strategki vaznih zadada.

STUPANIJ Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu ograni¢enu povremenim

SAMOSTALNOSTI nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema.

STALNA STRUCNA Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na

KOMUNIKACIJA provedbu plana i programa upravnog odjela.

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za zakonitost rada i

ODGOVORNOSTI postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva s kojima sluZbenik
radi ili raspolaZe, ukljuuju¢i upravljatku odgovornost za rukovodenje
odgovarajuéom ustrojstvenom jedinicom.

VRSTA Sluzbenidki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
SLUZENICKOG
ODNOSA

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORLJA POTKATEGORLIA RAZINA KLASIFIKACIISKI
RANG
IL VISI STRUCNI B 6.
SURADNIK

Opis poslova radnog mjesta




PribliZan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Proudavanje i stru¢na obrada sloZenijih pitanja iz drustvenih znanosti
i izrada odgovarajuéih prijedloga. 10%
Suradnja u izradi nacrta akata i programa aktivnosti iz podru¢ja 20%
drustvenih djelatnosti koja su u nadleznosti Opdine Brinje.
Vodi brigu o radu i poslovanju sportskih i kulturnih udruga te udruga 20%
iz ostalih drudtvenih podruéja koje se financiraju iz proracuna,
obavlja struéne i organizacijske poslove za osiguravanje kulturnih
potreba, prosvjete, sporta, tehni¢ke kulture i predskolskog odgoja,
izraduje programe iz djelokruga rada odsjeka.
Izrada programa, pracenje i poduzimanje mjera za njegovo 10%
ostvarenje na podrudju svih kulturnih, turistikih, sportskih i
zabavnih aktivnosti na podru¢ju Opdéine.
Provodenje mjera oko o¢uvanja kulturne bastine Op¢ine Brinje. 5%
PredlaZe poticajne mjere za razvoj turizma s naglaskom na razvoj 5%
turizma u seljatkom i ruralnom turizmu uop¢e.
Rjesavanje svih poslova iz podrugja socijalnog programa, kao i 15%
stru¢na obrada i predlaganje rjeSenja u sloZenijim pitanjima.
Vodi protokolarne poslove i organizaciju opéinskih sveanosti. PiSe 10%
i ureduje objave na sluzbenim op¢inskim mreznim stranicama.
Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, procelnika 5%
ili voditelja odsjeka ureda nacelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE

Magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske struke ili struéni
specijalist iz podrugja drustvenih djelatnosti ili biotehni¢kih znanosti s najmanje 1
godinom radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno obavljanje opisa
poslova, samostalan rad na ralunalu, poloZen drzavni struéni ispit, vozacki ispit
,,B* kategorije.

Iznimno na radno mjesto videg strunog suradnika moZe biti rasporeden, bez
obveze obavljanja vjezbenitke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne
akademski naziv magistar struke ili struéni specijalist:

— ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je
propisan uvjet za jedan stupanj niZe obrazovanje;

— ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je
propisan uvjet za dva stupnja niZe obrazovanje.

STUPANJ
SLOZENOSTI
POSLA

Stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnog tijela.

STUPANJ
SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljuguje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog sluZbenika.

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
drZavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ
ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
rada.
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VRSTA

Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

SLUZBENICKOG
ODNOSA
4. ADMINISTRATIVNI REFERENT
broj izvrsitelja: 1.
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
[1I. REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Vodi upravne, struéne, administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe
Op¢ine Brinje. Vodi knjigu poste i urudzbeni zapisnik. Obavlja 50%
poslove pisarnice, arhiviranja i Suvanja spisa.
Pripravlja materijale za sjednice koje saziva Opéinski nacelnik, 5%
organizaciju sjednica, vodenje zapisnika i izradu akata.
Priprema materijale za sjednice Opéinskog vije¢a, vodi zapisnike 20%
sjednica Opéinskog vije¢a, Odbora i Komisija Opcinskog vijeca te
vodi evidenciju 0 nazo¢nosti na sjednicama.
Uredno i pregledno Guva, po potrebi pise i dostavlja sve akte koji su 5%
doneseni na sjednicama koje saziva Opéinski nagelnik te vodi
zapisnik.
Prima stranke i suraduje s gradanstvom. 10%
Obavlja poslove pisanja po diktatu, prepisivanje rukopisa i drugih 5%
tekstova, umnoZavanje i slaganje materijala, dostava i pakiranje
poste.
Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog naelnika, pro¢elnika 5%
ili voditelja odsjeka ureda nacelnika.

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE Srednja struéna sprema upravnog, ekonomskog ili drustvenog smjera s najmanje 1
godinom radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeno obavljanje opisa poslova,
samostalan rad na radunalu, poloZen drZavni struéni ispit, vozacki ispit ,B"
kategorije.
STUPANIJ Stupanj sloZenosti posia koji ukljuduje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
SLOZENOSTI POSLA | koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih
tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.
SAMOSTALNOSTI
STALNA STRUCNA Stalna stru¢na komunikacija koja ukljuduje stalne kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACIJA tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupka, metoda rada i
struénih tehnika.
VRSTA RADNOG Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

11




5. SPREMAC
broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

ili voditelja odsjeka ureda nacelnika.

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
i RANG
V. NAMJESTENIK II. 2. 13.
POTKATEGORIJE
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Odrzava &istotu sluzbenih i drugih prostorija u zgradi Op€ine,
odrzava &istoéu oko zgrade Opéine Brinje. 70%
Vr3i dostavu poste za potrebe Opéine Brinje. 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog naéelnika, proCelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE | NiZa stru¢na sprema ili zavr§ena osnovna Skola.

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje jednostavne i standardizirane

SLOZENOSTI pomo¢no-tehnicke poslove.
POSLA

STUPANJ Ukljuduje samostalnost u radu vezano uz poslove radnog mjesta.
SAMOSTALNOSTI

STALNA Komunikacija sa sluzbenicima Jedinstvenog upravnog odjela.

STRUCNA
KOMUNIKACIJA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi.
VRSTA RADNOG | Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

L ODNOSA

II. ODSJEK ZA EUROPSKE FONDOVE, PRORACUN, FINANCIJE I

RACUNOVODSTVO

6. VODITELJ ODSJEKA ZA EUROPSKE FONDOVE, PRORACUN,

FINANCIJE I RACUNOVODSTVO
broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L: VISI RUKOVODITELJ E 3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

PribliZzan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
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Rukovodi radom Odsjeka za europske fondove, proracun, financije i
radunovodstvo, osigurava zakonit rad i brine za izvr§avanje radnih
zadataka i obveza odsjeka, osigurava i nadzire izvrsavanje odluka,
zakljuaka i drugih akata op¢inskih tijela iz svoje nadleznosti.

20%

Sudjeluje u izradi nacrta smjernica i ciljeva proratunske politike te
uputa proraunskim korisnicima za izradu prijedloga prorauna,
priprema prijedlog proratuna te izmjena i dopuna proratuna i pratece
akte, suraduje u pripremi zajedni¢kog plana razvojnih programa,
nadzire kvartalna izvje$¢a o izvrSenju proracuna i druga izvjes¢a i
analize iz djelokruga rada za potrebe opcinskih tijela i vanjskih
korisnika.

10%

PredlaZe smjernice i priprema prijedloge odluka i dugih akata u
okviru svoje nadleznosti te po potrebi sudjeluje u izradi akata iz
nadleznosti drugih odsjeka, predlaze mjere za unapredenje
informacijskog sustava i uvodenje novih programskih aplikacija iz
nadleZnosti odsjeka te vezanih aplikacija ostalih sustava. Izvjestava i
daje podatke iz svoje nadleznosti i djelokruga rada.

10%

Prati realizaciju prihoda i rashoda proraduna, uskladuje dinamiku
izvrienja proradunskih izdataka s planom proraCuna i izvorima
financiranja te predlaZe mjere za ekonomiziranje raspolozivim
sredstvima, prati i uskladuje izvrSavanje financijskih planova
proratunskih i izvanproradunskih korisnika s planom proraduna te
predlaze mjere za unapredenje radunovodstvenog i financijskog
poslovanja Opéine Brinje

10%

Obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na gospodarstvo,
ruralni razvoj, infrastrukturu, drustvene djelatnosti, javni sektor i
poljoprivredu vezano uz pripremu i kandidiranje projekata za
programe iz EU fondova, ministarstava i drugih izvora financiranja.
Uskladuje dokumentaciju i prijavljuje projekte koji se kandidiraju, te
prati i odgovara za provedbu projekata. Suraduje i koordinira rad
sudionika na projektima. Prati i prou¢ava natjeCaje i suraduje sa
drzavnim i Zupanijskim institucijama u svrhu povladenja sredstava iz
EU fondova.

30%

Brine o struénom osposobljavanju i usavravanju sluZzbenika i
namjestenika odsjeka, organizira zamjenu i raspored poslova u
odsjeku u sluéaju odsutnosti sluzbenika, povecanja opsega poslova
ili nepredvidenih poslova.

5%

Daje misljenja, tumadenja i odgovore po predmetima u okviru svoje
nadleznosti, prima stranke i rje$ava po zahtjevima istih u okviru svoje
nadleznosti, po potrebi sudjeluje u radu opéinskih tijela u okviru
svoje nadleznosti. Prati i vodi financijsko stanje projekata iz svoje
nadleZnosti sa izvorima financiranja.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, procelnika.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE

Magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog smjera, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog odjela, samostalan rad na ra¢unalu, poloZen
drzavni strudni ispit, vozadki ispit ,,B“ kategorije.

. STUPANJ
SLOZENOSTI POSLA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viim rukovodeéim poloZajima
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u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaZnih zadacda.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu ograni¢enu povremenim
SAMOSTALNOSTI nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
STALNA STRUCNA Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na

KOMUNIKACIJA provedbu plana i programa upravnog odjela.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
ODGOVORNOSTI postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva s kojima sluzbenik
radi ili raspolaZe, ukljuujuéi upravljaCku odgovornost za rukovodenje
odgovarajuéom ustrojstvenom jedinicom.
VRSTA Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom,.
SLUZENICKOG
ODNOSA
7. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I FINANCIJE
broj izvrSitelja: 1.
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I11. REFERENT - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Sudjeluje u raspravama u vezi financiranja Opéine te suradnji s ostalim
organima.

20%

Sudjeluje u izradi nacrta smjernica i ciljeva proratunske politike te
uputa proracunskim korisnicima za izradu prijedloga prorauna,
priprema prijedlog proraCuna te izmjena i dopuna prorauna i prateée
akte, suraduje u pripremi zajedni¢kog plana razvojnih programa,
podnosi kvartalna izvje$éa o izvrSenju prorauna i druga izvje$éa i
analize iz djelokruga rada za potrebe opéinskih tijela i vanjskih
korisnika te sastavlja polugodis$nji i godisnji izvjestaj o izvrSenju
proratuna

15%

Sudjeluje u izradi nacrta, prijedloga te kona¢nog proracuna, kao i
izmjene i dopune proracuna.

Prati realizaciju prihoda i rashoda proraduna, uskladuje dinamiku
izvrSenja proraCunskih izdataka s planom prorauna i izvorima
financiranja te predlaZze mjere za ekonomiziranje raspolozivim
sredstvima, prati i uskladuje izvrSavanje financijskih planova
proracunskih i izvanproracunskih korisnika s planom proracuna te
predlaze mjere za unapredenje voditelju odsjeka.

25%

Visi obraCun plada i drugih naknada, poslove materijalnog i
financijskog knjiZzenja svih sredstava, kao i poslove blagajne.

15%

Unosi i vodi podatke o uplatama i pla¢anju obveza (knjiZzenje). Obavlja
poslove kontiranja, vodi evidenciju o imovini. Vr8i administrativno

15%
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financijske poslove. Prati i ostvaruje naplatu svih opcinskih poreza,
prihoda i rashoda.

Izraduje statistike izvjeStaje, polugodidnje i godiSnje obraCune te
ostale ratunovodstvene poslove koji proizlaze iz financijsko
materijalnih propisa za potrebe Opéine i javnih ustanova koje osniva
Opéina. Sastavlja polugodidnji i godidnji izvjestaj o izvrSenju
proraluna.

5%

Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog na¢elnika, proelnika ili
voditelija odsjeka za europske fondove, proraCun, financije i
raunovodstvo.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Srednja struéna sprema ekonomskog s najmanje 1 godinom radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjedtine
potrebne za uspje$no obavljanje opisa poslova, samostalan rad na radunalu, poloZen
drzavni struéni ispit.

STUPANIJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
SLOZENOSTI POSLA | zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluZbenika.
SAMOSTALNOSTI
STALNA STRUCNA Stalna struéna komunikacija koja ukljuduje stalne kontakte unutar i izvan upravnog
KOMUNIKACIJA tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupka, metoda rada i
struénih tehnika.
VRSTA RADNOG Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

8. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RURALNI RAZVOJ I EU FONDOVE

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. VISI STRUCNI - 6.
SURADNIK
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na gospodarstvo, 30%
ruralni razvoj, infrastrukturu, javni sektor i poljoprivredu vezano za
pripremu i kandidiranje projekata za programe iz EU fondova,
ministarstava i drugih izvora financiranja.
Radi na pripremi i uskladenosti dokumentacije i projekata za koje se 20%
aplicira te prati provedbu projekata.
Suraduje i koordinira sa sudionicima na projektu. 20%
Prati i proutava natjecaje i suraduje sa sudionicima na projektu. 10%
Prati i proutava natjeCaje i suraduje sa drzavnim i Zupanijskim
institucijama u svrhu povlagenja sredstava iz EU fondova. 5%
Izvjestava i daje podatke iz svoje nadleznosti i djelokruga rada. 10%
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Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nadelnika, pro¢elnika 5%
ili voditelja odsjeka za europske fondove, proradun, financije i

ra¢unovodstvo.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke s najmanje 1 godinom
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no obavljanje opisa poslova,
samostalan rad na radunalu, poloZen drZavni struéni ispit, vozalki ispit ,.B¢
kategorije.

Iznimno na radno mjesto vieg stru¢nog suradnika moZe biti rasporeden, bez
obveze obavljanja vjezbenitke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne
akademski naziv magistar struke ili strucni specijalist:
— ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je
propisan uvjet za jedan stupanj niZe obrazovanje;
— ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je
propisan uvjet za dva stupnja niZe obrazovanje.

STUPANIJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje stalne sloZenije upravne i strune poslove

SLOZENOSTI POSLA | unutar upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI nadredenog sluzbenika.

STALNA STRUCNA Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih

KOMUNIKACIJA ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drZavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODGOVORNOSTI sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

VRSTA RADNOG Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

9. VISI STRUCNI SURADNIK VODITELJ PROJEKTA

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. VISI STRUCNI . 6.
SURADNIK

Opis poslova radnog mjesta

PribliZan postotak

OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Provodi aktivnosti na pripremi projekata. 20%

Planira i koordinira provedbu projekta i pojedinih aktivnosti. 5%

Priprema financijski plan projekta, upravlja projektom te nadzire 10%
troSkove.

Priprema natjeCajnu dokumentaciju. 10%
Koordinira i provodi marketingke i promotivne aktivnosti projekta. 10%
[zraduje analizu predvidenih aktivnosti. 10%
Redovito izvjeStavanje o postignutim rezultatima. 10%
Priprema i izraduje izvje§¢a o realiziranom projektu. 10%
Obavlja posao informiranja javnosti. 10%
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Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, pro¢elnika 5%
ili voditelja odsjeka za europske fondove, proratun, financije i

raCunovodstvo.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke ili iz podruéja drustvenih
djelatnosti s najmanje 1 godinom iskustva u struci, samostalan rad na racunalu,
poloZen drzavni struéni ispit, vozadki ispit ,,B* kategorije
Iznimno na radno mjesto viSeg struénog suradnika moZe biti rasporeden, bez
obveze obavljanja vjeZbeni¢ke prakse, sluzbenik koji tijekom sluZbe stekne
akademski naziv magistar struke ili struéni specijalist:

— ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je
propisan uvjet za jedan stupanj niZe obrazovanje;
— ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je
propisan uvjet za dva stupnja niZe obrazovanje.

STUPANIJ Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struéne poslove

SLOZENOSTI POSLA | unutar upravnog tijela.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute

SAMOSTALNOSTI nadredenog sluzbenika.

STALNA STRUCNA Stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih

KOMUNIKACIJA ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODGOVORNOSTI sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

VRSTA RADNOG Radni odnos na odredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

10. VISI REFERENT - KOORDINATOR PROJEKTA

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11 VISI REFERENT - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Organizacija, planiranje i1 upravljanje projektom. Kreiranje i 20%
usmjeravanje projekta.
Organizacija i upravljanje ljudski potencijalima zaposlenim u 20%
projektu.
Uspostavljanje i odrZavanje veze sa krajnjim korisnicima projekta. 20%
[zrada evaluacijskih obrazaca za krajnje korisnike i provedba fizicke
evaluacije projekta. 10%
Administrativno vodenje projekta i priprema izvjescéa te podnosenje 10%
izvie$éa voditelju.
Sudjelovanje u pripremi marketinskih aktivnosti. 10%
Koordiniranje rada s osobama na terenu. Kontrola nabavljene opreme 5%
kroz projekt.
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Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, pro¢elnika
ili voditelja odsjeka za europske fondove, proradun, financije i

ra¢unovodstvo .

5%

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE

Sveutili$ni prvostupnik struke ili stru€ni prvostupnik struke
ekonomske struke ili iz podru¢ja drustvenih djelatnosti i najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni strugni ispit, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, vozacki
ispit ,,B kategorije.

Iznimno, na radno mjesto viSeg referenta moZe biti rasporeden, bez
obveze obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe
stekne naziv sveudili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik
struke ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim
tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

STUPANJ Stupanj slozenosti koji ukljuduje izriCito odredene poslove koji
SLOZENOSTI zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
POSLA metoda rada i struénih tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog
SAMOSTALNOSTI | sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih
problema.
STALNA Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar
STRUCNA nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
KOMUNIKACIJA
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
VRSTA RADNOG | Radni odnos na odredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

11. VISI REFERENT - VODITELJ DRUSTVENO KULTURNOG CENTRA

broj izvrsitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
. RANG
1. VISTI REFERENT - 9.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZzan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Priprema i provedba plana i programa rada Drustvenog centra. 20%
Organizacija, koordinacija rada i komunikacija s krajnjim 20%
korisnicima.
Predstavljanje Drustvenog centra u javnosti. 5%
Uspostavljanje i odrZzavanje veze sa krajnjim korisnicima projekta. 10%
Provedba redovnih aktivnosti informiranja o radu Drustvenog centra. 10%
Podnogenje mjeseénih izvjestaja o radu DruStvenog centra. 5%
Administrativni poslovi Drustvenog centra. 10%
Vodenje sluzbene stranice DruStvenog centra. 10%
Kontrola nabavljene opreme kroz projekt. 5%
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Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nagelnika, pro€elnika
ili voditelja odsjeka za europske fondove, proracun, financije i

racunovodstvo.

5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Sveucilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke ekonomskog smjera,
javne uprave ili iz podrugja drutvenih ili biotehnickih djelatnosti i najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit,
poznavanje rada na osobnom radunalu, vozagki ispit ,,B« kategorije.

Na radno mjesto vi§eg referenta moZe biti rasporeden, bez obveze obavljanja
vjezbeni¢ke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe stekne naziv sveudili§ni
prvostupnik struke ili strudni prvostupnik iz podrudja drustvenih djelatnosti ili
biotehni¢kog smjera ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim
tijelima jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave.
STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
SLOZENOSTI POSLA | primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.
STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
SAMOSTALNOSTI njegove upute za rie§avanje relativno sloZenih struénih problema.
STALNA STRUCNA Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih
KOMUNIKACIJA ustrojstvenih jedinica.
STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
VRSTA RADNOG Radni odnos na odredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

III. ODSJEK ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNI SUSTAYV,
PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO I ZASTITU OKOLISA

12. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSTVO, KOMUNALNI SUSTAYV,
PROSTORNO UREDENIJE, GRADITELJSTVO I ZASTITU OKOLISA

broj izvrSitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. RUKOVODITELJ 2 7.
Opis poslova radnog mjesta
PribliZan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Vodi i koordinira rad Odsjeka za gospodarstvo, komunalni sustav, 10%
prostorno uredenje, graditeljstvo i zastitu okolia.
Vodi postupak i rjeSava imovinsko-pravne odnose vezane za zakup 10%
poslovnog prostora, najam stanova, otudivanje odnosno stjecanje
nekretnina, koncesija, provodenja natjecaja.
Radi na sustavnoj poduzetni¢koj i gospodarskoj aktivnosti na nivou 10%
Opéine. PomaZe poduzetnicima s podruéja opéine oko ostvarivanja
kredita, otvaranja obrta i sli¢no.
Provodi natjeCaje za raspolaganje poljoprivrednim zemljiStem na 10%

podruéju Op¢ine Brinje
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Uspostavlja vezu sa fondovima na nivou drzave u vezi odredenih

zahvata u Op¢€ini. 5%
Prati razvoj gospodarstva na podru¢ju Opcine te vodi propisanu 5%
evidenciju u podrud¢ju gospodarstva

Priprema odredene podatke te izraduje odgovarajuce akte (odluke, 20%
ugovore, rjesenja, natjecaje itd.). [zraduje akte Opéinskog nacelnika,

te priprema akte za sjednice Opcinskog vijeéa iz svog djelokruga.

Vodi struéne i administrativno-tehni¢ke poslove u postupku javne i 25%
jednostavne nabave.

Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, proCelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIJE | Sveutili¥ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke iz
podrudja javne uprave, gradevinske, tehnicke ili biotehnicke struke i
najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje rada na osobnom racunalu,
poloZen vozadki ispit ,,B* kategorije.

STUPANJ Stupanj sloZenosti koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova,

SLOZENOSTI potporu sluzbenicima u tjeSavanju sloZenih zadada i obavljanje
POSLA najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

SAMOSTALNOSTI | ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeavanju
struénih problema.

STALNA Stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
STRUCNA upravnoga tijela s niZim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u
KOMUNIKACIJA | svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
ODGOVORNOSTI | resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u unutarnjoj
ustrojstvenoj jedinici.
VRSTA RADNOG | Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

13. REFERENT ZA KOMUNALNO - STAMBENU DJELATNOST

broj izvrSitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
111, REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
Vodi evidenciju o poslovno — stambenim objektima. 15%
Izdaje rjeSenja, potvrde, racune i uplatnice za komunalnu naknadu i 25%
komunalni doprinos. Vodi sve poslove vezano uz naknadu za
uredenje voda i naknadu za nezakonito izgradene zgrade u prostoru.
Vodi i uskladuje evidenciju korisnika za naplatu opéinskih poreza. 20%

Prati ostvarenje sredstava iz svojeg djelokruga.
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Salje opomene i brine o redovitoj i prisilnoj naplati svih komunalno-

stambenih sredstava. 20%
Daje prijedloge i sugestije iz oblasti komunalno — stambenog 5%
gospodarstva.

Ustrojava i azurira evidenciju imovine Opéine koja se odnosi na 10%
stanove i poslovne prostore

Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, pro¢elnika 5%
ili voditelja odsjeka za gospodarstvo, komunalni sustav, prostorno

uredenje, graditeljstvo i zastitu okolisa.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE Srednja struéna sprema upravnog ili ekonomskog smjera s najmanje 1 godinom
iskustva na odgovarajuéim poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen
drZavni strucni ispit.

STUPANJ Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove

SLOZENOSTI POSLA | koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

STUPANJ Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

SAMOSTALNOSTI

STALNA STRUCNA Stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar niZih unutarnjih

KOMUNIKACIJA ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
STUPANIJ Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
ODGOVORNOSTI sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
VRSTA RADNOG Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.
ODNOSA

14. REFERENT — KOMUNALNO - POLJOPRIVREDNI REDAR

broj izvrSitelja: 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II1. REFERENT = 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA I ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla

Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog 20%

gospodarstva, a naro¢ito komunalnog reda, gistoce, zaStitu od

zagadivanja i uni$tavanja okolia (javne povrsine, zelene povriine,

stanje plo¢nika zimi i dr. )

Obavlja nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovatkih i drugih 20%

objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red te suraduje s

komunalnim drustvom Op¢ine Brinje.

Rje$ava prema Odluci o komunalnom redu i Odluci o agrotehnickim 20%

mjerama i mjerama za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina

na podru¢ju Opéine Brinje. Izrice mandatne globe i predlaze

pokretanje prekr3ajnog postupka. Sudjeluje u izradi akata iz svog

djelokruga rada.

Obilazi teren te na temelju uolenog stanja predlaze donoSenje 30%

odredenih odluka ili poduzimanje potrebnih radnji u cilju
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l_unapredenja kvalitete stanovanja |
provodenje mjera deratizacije. Izraduje potrebne evidencije i
zapisnike. Obilazi teren i prikuplja podatke o pravnim i fiziCkim
osobama za potrebe upravnih odjela.

zivota u Opéini. Nadzire

Obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, procelnika
ili voditelja odsjeka za
uredenje, graditeljstvo i zasiity okolisa.

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih m jesta

10%
gospodarstvo, komunalni sustav, prostorno

STRUCNO ZNANIE

Srednja struéna sprema upravnog, ekonomskog, gradevinskog, tehni¢kog ili
poljoprivrednog smjera s najmanje 1 godinom iskustva na odgovarajuéim
poslovima, samostalan rad ng raCunalu, poloZen dravni strugnj ispit, vozag&ki ispit
»B“ kategorije.

_STUPAN]
SLOZENOSTI POSLA

STUPAN]J
SAMOSTALNOSTI

Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika,

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar nizih unutarnjih

ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

STUPANIJ
ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i
stru€nih tehnika.

VRSTA RADNOG
ODNOSA

Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

|
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