Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08.), a na prijedlog procelnice Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Cerovlje, Op¢inski nacelnik Op¢ine Cerovlje dana 15. rujna 2010. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cerovlje

1. Uvodne odredbe

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Cerovlje
(dalje: Upravni odjel), utvrduju nazivi radnih mjesta i broj izvrSitelja, opisi radnih mjesta i druga pitanja
od znacenja za rad upravnih tijela.

Clanak 2.
Upravni odjel obavlja poslove utvrdene zakonom, Statutom Opc¢ine Cerovlje, Odlukom o ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Cerovlje (dalje: Odluka) i drugim op¢im aktima i propisima.

I1. Unutarnje ustrojstvo

Clanak 3.

Upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.

Radna mjesta se u Upravnom odjelu klasificiraju u kategorije, potkategorije i razine potkategorija
prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno stru¢no znanje, b) slozenost poslova, c)
samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, e) stupanj
odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijam u sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom i
drugim propisima, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
(dalje: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Clanak 4.
U skladu s ¢lankom 3. ovog Pravilnika i zavisno o opisu radnih mjesta (podaci o radnom mjestu,
opis poslova, opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta) u Upravnom odjelu utvrduju
se radna mjesta navedena u Popisu radnih mjesta s brojem potrebnih izvrsitelja za pojedino radno mjesto.

Clanak 4.
U skladu s ¢lankom 3. ovog Pravilnika i zavisno o opisu radnih mjesta (podaci o radnom mjestu,
opis poslova, opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta) u Upravnom odjelu utvrduju
se radna mjesta navedena u Popisu radnih mjesta s brojem potrebnih izvrsitelja za pojedino radno mjesto.

POPIS RADNIH MJESTA

RADNA MJESTA 1. KATEGORIJE

Potkategorija || redni broj Klasifika- || 0"
izvrsi-

radnog mjesta/ cijski rang .
razina naziv radnog mjesta / potrebno struéno znanje / opis poslova telja




potkategorije

Glavni
rukovoditelj

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
Potrebno stru¢no znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist
tehnicke struke,

- najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Upravnim odjelom,

- polozen drzavni struéni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

drustvene, humanisticke ili

Opis poslova: Procelnik rukovodi Upravnim odjelom, obavlja
najslozenije poslove iz djelokruga Upravnog odjela, organizira,
usmjerava i uskladuje rad Upravnog odjela, osigurava pravovremeno
izvrSavanje poslova i zadataka; brine o zakonitom i ucinkovitom radu
Upravnog odjela u odnosu na obveze Opcéinskog nacelnika i Vijeéa;
priprema opce i pojedinacne akte za Opcinskog nacelnika i za Vijece, te
donosi opce akte u okviru svojih ovlastenja, koordinira rad i obavlja
nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika; odlucuje o najslozenijim
pitanjima iz svog djelokruga; prati moguénosti i radi na poslovima
vezanima s kandidiranjem projekata i programa financiranih od EU i
drugih fondova, te druge poslove u skladu s propisima i opéim aktima
Opéine koje mu povjere Vijeée, radna tijela Vije¢a i Opéinski nacelnik.

RADNA MJESTA II. KATEGORIJE

Potkategorija
radnog mjesta/
razina
potkategorije

redni broj

naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje /opis poslova

Klasifika-
cijski rang

Broj
izvrsi-
telja

Visi stru¢ni
suradnik

2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA

RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili druge drusStvene
struke,

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

- poloZen drzavni struéni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova: Visi stru¢ni suradnik za racunovodstvene poslove obavlja
poslove izrade prorauna, polugodiSnjeg 1 godiSnjeg izvjestaja o
izvrSenju proracuna, prati izvrSenje proracuna, vodi struéne i analiticke
poslove iz podrucja gospodarstva, programa javnih potreba i
komunalnog opremanja, priprema odgovarajuce materijale, dokumente i
opce akte, obavlja racunovodstveno-knjigovodstvene poslove, poslove
likvidature, obracuna pla¢a i materijalno financijskog poslovanja,
knjigovodstvene  evidencije, evidencije financijskih prihoda i
knjigovodstvo mjesne samouprave, poslove platnog prometa, i postupka
javne nabave i prisilne naplate, razreza i naplate prihoda koji pripadaju




Op¢ini, izdaje rjeSenja o razrezu opc¢inskim porezima (koristenje javnih
povrsina, ku¢e za odmor, potro$nju, tvrtku), vodi evidenciju grobnih
mjesta, prati propise i brine o zakonitosti rada, suraduje u izradi nacrta
odluka, sudjeluje u poslovima vezanima za kandidiranje projekata koji se
financiranje od EU i drugih fondova, te druge stru¢ne, opée i tehnicke
poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu procelnika i Opéinskog
nacelnika.

RADNA MJESTA III. KATEGORIJE

Potkategorija . . Broij
radnog mjesta/ redni broj I'(.las.lﬁka- izvréji-
razina naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje / opis poslova cljski rang telja
potkategorije gm P je opisp
3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Referent 11 1
Potrebno stru¢no znanje:
- - srednja stru¢na sprema - upravne, birotehnicke, ekonomske
struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima,
- poloZen drzavni struéni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.
Opis poslova: Administrativni tajnik obavlja uredske, prepisivacke,
administrativne i protokolarne poslove za Nacelnika i Procelnika,
protokolarne poslove za VijeCe, vodi zapisnike sa sastanaka koje
organizira Nacelnik i Procelnik, vodi razne evidencije, ugovara sastanke,
obavlja manje sloZzene administrativne poslove vezane uz EU i druge
fondove, brine o uredenosti prostora Upravnog odjela, te druge poslove
po nalogu Nacelnika i Procelnika.
4. REFERENT ZA OPCE POSLOVE 11 1
Referent

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema - upravne, birotehnicke, ekonomske
struke ili gimnazijskog usmjerenja,

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

- poloZen drzavni struéni ispit,

- poznavanje rada na raCunalu.

Opis poslova: referent za opce poslove obavlja uredske, administrativne
i prepisivacke poslove, vodi upisnik, poslove prijema i distribucije poste,
arhivske, personalne i protokolarne poslove za Upravni odjel i Vijece,
poslove evidencije komunalne naknade, poslove vezane za promet i
raspolaganje nekretnina u vlasnistvu Opcine, dokumentacijske poslove
za mjesne odbore i za unapredivanje mjesne samouprave, poslove
blagajne, platnog prometa, razreza i naplate prihoda, manje slozene




poslove u oblasti predskolskog odgoja i naobrazbe, stipendiranja uc¢enika
i studenata, socijalne skrbi i brige o starima i nemoc¢nima, razne
evidencije i dokumentaciju, priprema opce akte za Opcinskog nacelnika i
za VijeCe radi njihovog objavljivanja u sluzbenom glasilu, vodi
zapisnike na sjednicama Kolegija Op¢inskog nacelnika, na sjednicama
Vijec¢a i radnih tijela, azurira i vodi druge evidencije i dokumentacije,
obavlja poslove u vezi cuvanja i koriStenja arhivske grade, vrsi otpremu
poste, obavlja manje slozene administrativne poslove vezane uz EU i
druge fondove, te druge poslove i zadace po nalogu Procelnika i
Opéinskog nacelnika.

RADNA MJESTA 1V. KATEGORIJE

Potkategorija

. redni broj I Broj

radnog mjesta/ I.(-las.lﬁka T—
razina naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje / opis poslova cljski rang telja
potkategorije gm P J PSP
NamjeStenici I1. Razi-
potkategorije na

5. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE 11. 1

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema gradevinske, tehnicke ili druge|| 1.

odgovarajuce struke,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

Opis poslova: Komunalni radnik provodi poslove na odrzavanju

komunalne infrastrukture, komunalnih objekata, odrzavanje

groblja, te ciS¢enje i odrzavanje javnih i zelenih povrSina,

nadzire mjere deratizacije, vr$i kontrolu uredenosti javnih

povrsina, patrolnu sluzbu i uvidaje u provodenju opceg akta o

komunalnom redu i drugih op¢inskih odluka vezanih uz

komunalne poslove, izraduje potrebne evidencije i zapisnike, te

druge poslove po nalogu procelnika.

6. POMOCNI RADNIK 13. 1

- niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

Opis poslova: Pomo¢ni radnik obavlja manuelne i druge poslove
odrZzavanja zelenih i javnih povr§ina, uredenje i ¢is¢enje groblja
te druge poslove u dogovoru s proc¢elnikom.




Clanak 5.

Iznimno, od odredbe ¢lanka 4. to¢ke 1. na radno mjesto procCelnika moze biti imenovan
sveucili$ni prvostupnik struke odnosno stru¢ni prvostupnik struke drustvene, humanisticke ili tehnicke
struke s najmanje deset (10) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima uz uvjet da udovoljava
drugim uvjetima za to radno mjesto.

Osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe se imenovati na radno mjesto pro¢elnika Upravnog odjela
ako se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stru¢nog obrazovanja.

Moguénost prijave kandidata iz stavka 1. ovoga ¢lanka navodi se u tekstu javnog natjecaja

Clanak 6.

Pod pojmom »poznavanje rada na racunalu» u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva se
poznavanje rada u uobiCajenim operativnim sustavima i programima do razine oblikovanja tekstova,
kalkulacija, izrada grafikona, tablica i njihovog ispisa.

Poznavanje rada na racunalu dokazuje se pisanom izjavom o poznavanju rada na racunalu.

Ako se tijekom probnog rada utvrdi da kandidat ne vlada racunalnim programima otkazat ¢e se
sluzba istekom probnog rada.

III. Prijam i raspored na radno mjesto

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici se primaju i rasporeduju na radna mjesta u Upravnom odjelu u skladu sa
Zakonom i ovim Pravilnikom.
Clanak 8.
Postupak prijma u sluzbu provodi se prema Planu prijma kojeg utvrduje Op¢inski nacelnik na
prijedlog proc¢elnika, osim prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i/li popune radnog mjesta koje je ostalo
upraznjeno nakon donosenja Plana za tekuéu godinu.

Clanak 9.
U sluzbu se prima putem javnog natjecaja, ako Zakonom nije drugacije propisano.
Natjecaj se objavljuje u »Narodnim novinama, a moze se objaviti i u dnevnom tisku.

Clanak 10.
Natjecajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natjecaja (dalje: Povjerenstvo).
Povjerenstvo ima predsjednika i dva Clana.
Struénu i administrativnu potporu Povjerenstvu pruza Upravni odjel.

Clanak 11.
U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme i to uz obvezni probni rad od tri (3) mjeseca.
Tijekom probnog rada obavlja se provjera stru¢nih i drugih radnih sposobnosti.
Osobi koja na probnom radu nije zadovoljila otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi rjeSenje u roku
od osam (8) dana od isteka probnog rada.
Ukoliko se rjeSenje ne donese u roku iz stavka 3. ovoga Clanka, smatra se da je sluzbenik
zadovoljio na probnom radu.

Clanak 12.
Sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme u sluéajevima i po postupku
propisanim Zakonom.



IV. Vjezbenici

Clanak 13.
Radi stjecaja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moze primiti
vjezbenik sukladno Planu prijema u sluzbu.
Vjezbenik se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbenickog staza.

Clanak 14.

Radi stjecanja uvjeta radnog iskustva za polaganje drzavnoga stru¢nog ispita sukladno odredbama
Zakona, kojima se propisuju prava i obveze vjezbenika, u Upravni odjel mogu se primiti osobe u svojstvu
volontera-vjezbenika.

Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka nemaju status sluzbenika.

Volonterski rad obavlja se na temelju pisanog ugovora s proc¢elnikom Upravnog odjela.

Na volonterski rad primjenjuju se op¢i propisi o radu.

Clanak 15.
Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu struénu spremu kao
vjezbenik.
Mentor za svoj rad ima pravo na naknadu, a Odluku o tome donosi Op¢inski nacelnik.

V. Prava, obveze i odgovornosti sluZzbenika

Clanak 16.
Sluzbenici i namjestenici Upravnog odjela imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom, Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom i internim aktima.

Za svoj rad i postupke sluzbenici i namjestenici su odgovorni procelniku.
Clanak 17.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati savjesno sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Op¢ine Cerovlje, pravilima struke te uputama procelnika Upravnog odjela.

Clanak 18.

Sluzbenici i namjeStenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti ako povjerene poslove ne
obavljaju savjesno, strucno i u predvidenim rokovima, ako postupaju suprotno propisima ili pravilima o
ponasanju za vrijeme sluzbe ili u vezi sa sluzbom.

Povrede sluzbene duznosti, koje mogu biti lake i teske, postupak, kazne i tijela za vodenje
postupka propisani su Zakonom.

VI. Odredbe o namjeStenicima

Clanak 19.
Osobe za obavljanje poslova namjestenika primaju se na rad putem oglasa u skladu sa Zakonom i
ovim Pravilnikom.
Na prijam, prava, obveze i odgovornosti namjestenika odgovarajuce se primjenjuju odredbe za
sluzbenika u skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom.



VII. Upravljanje Upravnim odjelom

Clanak 20.
Upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Upravnog odjela.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Upravnog odjela Procelnik je odgovoran Op¢inskom nacelniku.

VIII. Upravni postupak i rjeSavanje u upravnim stvarima

Clanak 21.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u Cijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog
postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlaSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje u upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjesavanje upravne stvari nadleZzan je procelnik ako nije
drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik.

IX. Prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 22.
Na vratima sluzbenih prostorija isticu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika s
naznakom poslove koje obavljaju.

Clanak 23.
Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u Upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu sa stavkom 1. ovoga ¢lanka donijet ¢e se
najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 24.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, op¢i propisi o radu,
Kolektivni ugovor i opéi akti Opéine Cerovlje.

Clanak 25.

Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira da li se koriste u muskom ili
zenskom rodu, na jednak nacin obuhvacaju i muski i zenski rod.

Clanak 26.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Cerovlje (,,Sluzbene novine Grada Pazina® broj 28/09.).



Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave u Sluzbenim novinama Grada
Pazina i Op¢ina Cerovlje, Gracisée, Karojba, Lupoglav, Motovun i Sv. Petar u Sumi.

KLASA: 023-01/10-01/17
URBROIJ: 2163/06-01-01-10-4
Cerovlje, 15. rujna 2010.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE CEROVLJE

Op¢ina Cerovlje
Op¢inski nacelnik
Emil Daus



Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08. i 61/11.), a na prijedlog ovlastenog
predlagatelja, Op¢inski nacelnik Op¢ine Cerovlje dana 26. rujna 2016. godine donosi

IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Cerovlje

1. Uvodne odredbe

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cerovlje, od 15. rujna
2010. godine, uredeno je unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Cerovlje (dalje:
Upravni odjel), utvrdeni su nazivi radnih mjesta i broj izvrSitelja, opisi radnih mjesta i druga pitanja od
znacenja za rad upravnih tijela.

Obzirom da su Uredbom o izmjeni Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi od 23. listopada 2014. godine izmijenjeni i dopunjeni uvjeti za imenovanje
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela na nacin da se na radno mjesto procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela moze imenovati osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u
potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢l. 11. Uredbe, ima najmanje 1 godinu radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, ovim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Cerovlje, isti se uskladuje s Uredbom, pa se mijenja Clanak 4. Pravilnika o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Cerovlje u popisu radnih mjesta i to radno mjesto
I. kategorije za radno mjesto proc¢elnika Upravnog odjela.

Takoder, dopunjuju se odredbe ¢lanka 4. Pravilnika u popisu radnih mjesta na na¢in da se dodaje
radno mjesto I'V. kategorije — spremac, pa izmijenjeni i dopunjeni ¢lanak 4. sada glasi:

,,Clanak 4.,
U skladu s ¢lankom 3. Pravilnika i zavisno o opisu radnih mjesta (podaci o radnom mjestu, opis
poslova, opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta) u Upravnom odjelu utvrduju se
radna mjesta navedena u Popisu radnih mjesta s brojem potrebnih izvrSitelja za pojedino radno mjesto.

POPIS RADNIH MJESTA

RADNA MJESTA 1. KATEGORIJE

Potkategorija . Broj
radnog mjesta/|| redni broj I-(.las'lﬁka- izvr§i-
razina ) naziv radnog mjesta / potrebno struéno znanje / opis poslova cijski rang telja
potkategorije

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

Potrebno stru¢no znanje: 1 1
- magistar struke ili struéni specijalist drustvene, humanistic¢ke ili tehnicke
struke,
Glavni - najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
rukovoditelj || organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje Upravnim odjelom,
- polozen drzavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na ra¢unalu.

*Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i ¢lanka 1. Uredbe o izmjeni Uredbe o




klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze biti
imenovana osoba koja uz ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna
mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz ¢lanka 11. Uredbe ima
najmanje jednu (1) godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

Iznimno, ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava
propisane uvjete stupnja obrazovanja, na radno mjesto procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja ispunjava
sljedece uvjete:

»  sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik
struke

*  pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

» organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine

*  poznavanje jednog stranog jezika

*  poznavanje rada na racunala

* polozen drzavni strucni ispit.

Na natjeCaj se moze prijaviti i biti izabrana i osoba koja nema polozen
drzavni stru¢ni ispit, uz obvezu da isti polozi u roku od godinu dana od
dana prijma u sluzbu.

Opis poslova: Procelnik rukovodi Upravnim odjelom, obavlja najsloZenije
poslove iz djelokruga Upravnog odjela, organizira, usmjerava i uskladuje
rad Upravnog odjela, osigurava pravovremeno izvrSavanje poslova i
zadataka; brine o zakonitom i u¢inkovitom radu Upravnog odjela u odnosu
na obveze Opcinskog nacelnika i Vijeca; priprema opée i pojedinacne akte
za Opcinskog nacelnika i1 za Vijece, te donosi opée akte u okviru svojih
ovlastenja, koordinira rad i obavlja nadzor nad radom sluzbenika i
namjes$tenika; odlucuje o najslozenijim pitanjima iz svog djelokruga; prati
moguénosti i radi na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i
programa financiranih od EU i drugih fondova, te druge poslove u skladu s
propisima i opéim aktima Opéine koje mu povjere VijeCe, radna tijela
Vijeca 1 Op¢inski nacelnik. Pro¢elnik moze po potrebi obavljati i poslove
ostalih sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela kada je to prijeko
potrebno za redovito i normalno funkcioniranje Jedinstvenog upravnog
odjela.

RADNA MJESTA II. KATEGORIJE

Potkategorija . Broj
radnog mjesta/ || redni broj I.('las.lﬁka- —
razina B naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje /opis poslova cijski rang telja
potkategorije
Visi struéni || 2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA
suradnik RACUNOVODSTVENE POSLOVE 6 1

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili druge drustvene
struke,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im




poslovima,
- polozen drzavni stru¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova: Visi strucni suradnik za racunovodstvene poslove obavlja
poslove izrade proracuna, polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju
proracuna, prati izvrSenje proracuna, vodi strucne i analiticke poslove iz
podru¢ja gospodarstva, programa javnih potreba i komunalnog
opremanja, priprema odgovarajuée materijale, dokumente i opée akte,
obavlja racunovodstveno-knjigovodstvene poslove, poslove likvidature,
obracuna pla¢a i materijalno financijskog poslovanja, knjigovodstvene
evidencije, evidencije financijskih prihoda i knjigovodstvo mjesne
samouprave, poslove platnog prometa, i postupka javne nabave i prisilne
naplate, razreza i naplate prihoda koji pripadaju Op¢ini, izdaje rjeSenja o
razrezu opéinskim porezima (koriStenje javnih povrSina, ku¢e za odmor,
potro$nju, tvrtku), vodi evidenciju grobnih mjesta, prati propise i brine o
zakonitosti rada, suraduje u izradi nacrta odluka, sudjeluje u poslovima
vezanima za kandidiranje projekata koji se financiranje od EU i drugih
fondova, te druge stru¢ne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili
poslove po nalogu procelnika i Op¢inskog nacelnika.

RADNA MJESTA III. KATEGORIJE

Potkategorija . Broj
radnog mjesta/ || redni broj Klasifika- iZvrsi-
razina naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje / opis poslova cijski rang telja
potkategorije
3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Referent 11 1
Potrebno stru¢no znanje:
- - srednja struéna sprema - upravne, birotehnicke, ekonomske
struke ili gimnazijskog usmjerenja
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,
- polozen drzavni struc¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.
Opis poslova: Administrativni tajnik obavlja uredske, prepisivacke,
administrativne i protokolarne poslove za Opc¢inskog nacelnika i
procelnika, protokolarne poslove za Vijece, vodi zapisnike sa sastanaka
koje organizira Opcinski nacelnik i procelnik, vodi razne evidencije,
ugovara sastanke, obavlja manje sloZzene administrativne poslove vezane
uz EU i druge fondove, brine o uredenosti prostora Upravnog odjela, te
druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacéelnika i procelnika.
4. REFERENT ZA OPCE POSLOVE 11 1
Referent

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema - upravne, birotehnicke, ekonomske
struke ili gimnazijskog usmjerenja,

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




- polozen drzavni struc¢ni ispit,
- poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova: referent za opce poslove obavlja uredske, administrativne
i prepisivacke poslove, vodi upisnik, poslove prijema i distribucije poste,
arhivske, personalne i protokolarne poslove za Upravni odjel i Vijece,
poslove evidencije komunalne naknade, poslove vezane za promet i
raspolaganje nekretnina u vlasnis§tvu Opéine, dokumentacijske poslove za
mjesne odbore i za unapredivanje mjesne samouprave, poslove blagajne,
platnog prometa, razreza i naplate prihoda, manje slozene poslove u
oblasti predskolskog odgoja i naobrazbe, stipendiranja ucenika i
studenata, socijalne skrbi i brige o starima i nemo¢nima, razne evidencije
i dokumentaciju, priprema opce akte za Opéinskog nacelnika i za Vijece
radi njihovog objavljivanja u sluzbenom glasilu, vodi zapisnike na
sjednicama Kolegija Op¢inskog nacelnika, na sjednicama Vijeéa i radnih
tijela, azurira i vodi druge evidencije i dokumentacije, obavlja poslove u
vezi Cuvanja i koriStenja arhivske grade, vrSi otpremu poste, obavlja
manje sloZene administrativne poslove vezane uz EU i druge fondove, te
druge poslove i zadace po nalogu procelnika i Opc¢inskog nacelnika.

RADNA MJESTA 1V. KATEGORIJE

Potkategorija

. Broj
radnog mjesta/ || redni broj I-(.las.lfika- izvr§Ji-
razina naziv radnog mjesta / potrebno stru¢no znanje / opis poslova cijski rang telja
potkategorije
NamjeStenici I1. Razi-
potkategorije na

5. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE 11. 1

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja struéna sprema gradevinske, tehnic¢ke ili druge|| 1.
odgovarajuce struke,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen vozacki ispit B kategorije.

Opis poslova: Komunalni radnik provodi poslove na odrzavanju
komunalne infrastrukture, komunalnih objekata, odrzavanje
groblja, te ¢iS¢enje i odrzavanje javnih i zelenih povrsina, nadzire
mjere deratizacije, vrS$i kontrolu uredenosti javnih povrSina,
patrolnu sluzbu i uvidaje u provodenju opéeg akta o komunalnom
redu i drugih op¢inskih odluka vezanih uz komunalne poslove,
izraduje potrebne evidencije i zapisnike, te druge poslove po
nalogu procelnika.




6. POMOCNI RADNIK

Potrebno stru¢no znanje:
- niza struc¢na sprema ili osnovna $kola

Opis poslova: Pomo¢ni radnik obavlja manualne i druge poslove
odrzavanja zelenih i javnih povr$ina, uredenje i ¢iS¢enje groblja
te druge poslove u dogovoru s procelnikom.

13.

7. SPREMAC

Potrebno stru¢no znanje:
- niza strucna sprema ili osnovna skola,

Opis poslova: Spremac provodi poslove odrzavanja ¢istoce u
upravnoj zgradi Opcéine Cerovlje i drugim prostorima u vlasnistvu
Op¢ine Cerovlje.

13.

Clanak 3.

KLASA: 023-01/16-01/15
URBROJ: 2163/06-01-01-16-1
Cerovlje, 26. rujna 2016.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE CEROVLJE

Op¢inski nacelnik
Emil Daus, v.r.

Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Cerovlje
ostaju neizmijenjene i na snazi.

Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog (8) dana od dana objave u Sluzbenim
novinama Grada Pazina i Op¢ina Cerovlje, Gracis¢e, Karojba, Lupoglav, Motovun i Sv. Petar u Sumi.




