REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJA ZADARSKA
OPCINA ZEMUNIK DONJI
Opc¢inski nacelnik

Klasa: 030-01/10-01/1
Urbroj: 2198/04-10/01
Zemunik Donji , 04. listopada 2010. godine

Na temelju Clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08), ¢lanka 49. Statuta opéine Zemunik
Donji (“Sluzbeni glasnik zadarske Zupanije”, broj 11/10), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj
74/10), donosim

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Zemunik Donji

l. UVODNA ODREDBA
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,

- nazivi radnih mjesta,

- opis poslova pojedinih radnih mjesta,

- strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje

- potreban broj izvrSitelja i

- druga pitanja od znacenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu
op¢ine Zemunik Donji (u daljnjen tekstu: Jedinstveni upravni odjel)

1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja strucne, opée, administrativno tehnicke i druge
poslove za potrebe op¢inskog vijeca, nacelnika i njegovih radnih tijela.
Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz
upravnih podrucja:
- drustvenih djelatnosti
- gospodarstva
- financija
- komunalno stambenih djelatnosti
- zaStite okolisa te gospodarenja otpadom
- prometa i veza
- imovinsko pravnih odnosa
- upravljanje nekretninama na podrucju op¢ine



- kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u
nadleznosti op¢ine kao jedinici lokalne samouprave

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin
utvrden zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima opc¢ine Zemunik Donji.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je opc¢inskom nacelniku za zakonito i
pravovremeno obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog
odjela.

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

Clanak 4.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan
i pravodoban rad te za izvrSavanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeS¢ivati nacelnika opcine o
stanju u odgovaraju¢im podru¢jima iz nadleznosti Odjela.
Clanak 5.
U Jedinstvenom upravnom odjelu opéine Zemunik Donji ustrojavaju se sljedeéi odsjeci:
1. Ured Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela
2. Odsjek za opc¢e 1 administrativne poslove
3. Odsjek za financije, gospodarstvo plan i proracun
4. Odsjek za komunalne poslove i prostorno planiranje
Clanak 6.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proracunu op¢ine Zemunik
Doniji.
1. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI
Clanak 7.

U jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedec¢a radna mjesta s opisom poslova,
stru¢nim 1 drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:



Redni broj: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Stru¢no znanje :
- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera *
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- polozen drzavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim
propisima;

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela;

Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vijeca,

Brine o zakonitom radu op¢inskog vijeca;

Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu;

Poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koristenju
imovine | sredstava za rad;

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela;

Upravlja postupkom javne nabave;

Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti;

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tjelima drzavne uprave,
tjelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama.

e Temeljem clanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, ako se na javni natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava
propisani uvjet stru¢nog obrazovanja, na radno mjesto procelnika jedinstvenog
upravnog odjela iznimno moze biti imenovan sveuciliSni prvostupnik struke odnosno
struni prvostupnik struke koji ima najmanje deset godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanje.



Redni broj: 2
Osnovni podatci o0 radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija: Rukovoditel]
- Voditelj nize razine

Razina: 3
Klasifikacijski rang: 2
Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Stru¢no znanje :
- srednja stru¢na sprema (upravnog ili ekonomskog smjera)

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje organizaciju obavljanja posla, potporu

sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a I obavljanje najslozenijih poslova JUO-a
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za meterijalne resurse s kojima radi,
te viSu odgovornost za zakonitost rada | postupanja I pravilnu primjenu postupaka |

metoda rada u JUO-u.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Rukovodi i koordinira radom odsjeka;

Vodi urudzbeni zapisnik i knjigu protokola, prima postu, otvara, signira prispjelu postu;
prima stranke; obavlja sve administrativne poslove

Vodi evidenciju o prisutnosti na poslu ;
Obavlja sve administrativen poslove vezane za djelatnike

Priprema sjednice | obavlja poslove oko izrade materijala i dokumentacije za sjednice
Opcinskog vijeca , vrsi tehnicku pripremu 1 otpremu materijala za sjednice;

Izraduje nacrte odluka i zakljucaka

Izraduje zapisnik sa sjednice kao 1 izvadak iz zapisnika;

Obavlja sve poslove vezane za provodenje postupka javne nabave

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i Op¢inskog nacelnika.




Redni broj: 3
Osnovni podatci 0 radnom mjestu:
Kategorija : |

Potkategorija: Rukovoditel]
- voditelj nize razine

Razina 3
Klasifikacijski rang: 2

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO PLAN I
PRORACUN

Stru¢no znanje :

= Srednja strucna sprema (ekonomski smjer ili neki drugi odgovarajuéi
smjer)

* najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

= organizacijske sposobnosti

= komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje odsjekom

= stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom.

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Rukovodi radom odsjeka, organizira i objedinjuje cjelokupno financijsko i
materijalno poslovanje opCinske uprave;

Koordinira sve financijsko-racunovodstvene poslove;

Brine se za blagovremenu i pravilnu primjenu zakonskih propisa iz
djelokruga rada odsjeka;

Izraduje prijedlog proracuna i po potrebi tijekom poslovne godine prijedlog
izmjene 1 dopuna proracuna;

Izraduje financijska i statisti¢ka izvjeS¢a za op¢insko vijece te nadlezna
drZavna tijela;

Priprema i obraduje godisnji popis imovine;
Obracun placa

Prati izvrSenje proracuna tijekom godine i o istom izvjeS¢uje Opc¢inskog
nacelnika

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika i nacelnika.




Redni broj: 4
Osnovni podaci o0 radnom mjestu:
Kategorija : |
Potkategorija: Rukovoditelj —
Voditelj nize razine

Razina: 3
Klasifikacijski rang: 2
Naziv: VODITELJ ODSIJEKA ZA KOMUNALNE POSLOVE
Stru¢no znanje :

- srednja stru¢na sprema

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni stru¢ni ispit
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Nadzire provodenje odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog
gospodarstva;

Nadzire rad poslovnih subjekata koji obavljaju komunalne djelatnosti;

Naplacuje mandatne globe i predlaze pokretanje prekrsajnog postupka;

Temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja
komunalnog reda;

Prikuplja podatke na terenu o uzurpaciji i bespravnoj gradnji, vodi o tome
evidenciju i o nadenom izvjesStava nadlezne inspekcije;

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nacelnika.




Redni broj: 5
Osnovni podatci 0 radnom mjestu:
Kategorija: IV
Potkategorija: NamjeStenik Il potkategorije
Razina 1.
Klasifikacijski rang: 4
Naziv.: KOMUNALNI RADNIK ZIDAR
Stru¢no znanje :

- srednja stru¢na sprema

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Obvlja sve zidarske radove i uopce gradevinske radove u zatvorenom 1
otvorenom prostoru

OdrZava mjesno groblje | ostale javne povrsine

Vodenje brige-Cuvanje i odrzavanje svih alata i strojeva kojima se koristi pri
svom radu

Obavlja i druge poslove po nalogu nac¢elnika I procelnika .




Redni broj: 6
Osnovni podatci 0 radnom mjestu:
Kategorija: IV
Potkategorija: NamjeStenik Il potkategorije
Razina: 1
Klasifikacijski rang: 4
Naziv.: KOMUNALNI RADNIK STROJAR
Stru¢no znanje :
- srednja stru¢na sprema
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- vozacka dozvola B kategorije
- poloZen ispit za rad na radnom stroju-kombinirka

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Rukuje I odrzava radni stroj-kombinirka,

Obavlja gradevinske i ostale radove.

OdrzZava mjesno groblje, | ostale javne povrsine

Vodenje brige-Cuvanje i odrzavanje svih alata i strojeva kojima se koristi pri
svom radu

Obavlja i druge poslove po nalogu nac¢elnika I procelnika .




Redni broj: 7
Osnovni podatci 0 radnom mjestu:
Kategorija : IV
Potkategorija: NamjeStenik Il potkategorije
Razina 1.
Klasifikacijski rang: 5
Naziv: KOMUNALNI RADNIK
Stru¢no znanje :
- NKV

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- vozacka dozvola B kategorije

Broj izvrsitelja: 4

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Obavlja pomo¢ne zidarske poslove

Odrzava mjesno groblje, mrtvac¢nicu, koSenje trave | sakupljanje otpada

OdrzZavanje svih javnih povrsina

Vodenje brige o alatima I strojevima kojima se koristi pri svom radu

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, voditelja odsjeka I na¢elnika .




Redni broj 8

Osnovni podaci o radnom mjestu
Kategorija IV

Potkategorija: namjeStenici Il potkategorije
Razina 2

Klasifikacijski rang 6

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

Cisti i ureduje prostorije u zgradi Opéinske uprave i druge prostore u
vlasnistvu Opéine po nalogu procelnika ili nacelnika,;

Obavlja i druge slicne poslove po nalogu procelnika ili nacelnika.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, a ovisno o svojoj stru¢noj spremi i poslovima

koje su do sada obavljali.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku

Zadarske Zupanije”.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, stavlja se van snage Pravilnik o
unutraSnjem ustrojstvu , na¢inu rada i sistematizaciji radnih mjesta Jedinstvenog upravnog

odjela Op¢ine Zemunik Donji od 28. 11. 2008. g.

OPCINSKI NACELNIK OPCINE ZEMUNIK DONJI

Op¢inski nacelnik:

Josip Marusi¢ inz. str.



