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Temeljem clanka 4. Zakona o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ( Narodne Novine 86/08,61/11), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi ( Narodne Novine 74/10) i
Clanka 44. Statuta Opcine Vojni¢ (Glasnik karlovacke zupanije 45/13), Nacelnik opcine
Vojni¢ donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstveno upravnog odjela Op¢ine Vojni¢

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:
- unutarnje ustrojstvo upravnih tijela
- upravljanje u sluzbi
- raspored na radna mjesta

- nazivi radnih mjesta, opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta

- potreban broj izvrsitelja i
- druga pitanja vezana za rad Jedinstvenog upravnog odjela opéine Vojni¢
II UNUTRASNIJE USTROJSTVO

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja strucne, opce, administrativno tehnicke i druge poslove za
potrebe Opc¢inskog vijeca, nacelnika i njihovih zamjenika.

Clanak 3.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je Odredbom ¢lanka 2. Odluke o
ustroju Jedinstvenog upravnog odjela op¢ine Vojnic.

Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom roku, uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika, kao 1 u potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u roku koji odgovara
spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.

Clanak 5.

Osim poslova iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz
upravnih podrupja:
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- drustvene djelatnosti

- gospodarstva

- financija

- komunalno stambenih djelatnosti

- zastite okoliSa i gospodarenja otpadom

- imovinsko pravnih odnosa

- upravljanje nekretninama na podrucju opcine

- drugi poslovi koji su zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleznost
op¢ine kao jedinice lokalne samouprave.

IIT UPRAVLJANIJE U SLUZBI
Clanak 6.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja Proc¢elnik. Procelnik organizira i uskladuje rad
upravnog odjela.

Za zakonito 1 u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara nacelnku
opc¢ine.

Nacelnik opéine imenuje privremenog proc¢elnika u razdoblju upraznjenog radnog mjesta
procelnika do imenovanja procelnika na nain propisan zakonom, odnosno u razdoblju duze
odsutnosti procelnika.

U razdoblju odsutnosti proc¢elnika njegove poslove moze obavljati sluzbenik kojeg za to
pisano ovlasti procelnik, ako nije imenovan privremeni procelnik.

Clanak 7.

Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladnozakonu i drugim
propisima, op¢im aktima op¢ine Vojni¢, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 8.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u proraéunu opéine Vojnic.
Clanak 9.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela odreduje se u vremenu od 07,00 do 15,00 sati

od ponedjeljka do petka.
Dnevni odmor je od 10,00 do 10,30 sati.

Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela ovisno o potrebi posla i vremenskih prilika
moZe se odrediti drugacije, o ¢emu odlucuje procelnik.

Poslovi i zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom obavljaju se u punom radnom vremenu.
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IV RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 10.

Sluzbenik i namjeStenik mogu biti rasporedeni na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno
mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ( Narodne Novine 74/10) i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni strucni ispit.
Osoba bez poloZenog stru¢nog ispita moZze biti rasporedena pod predpostavkma propisanim
zakonom.

Obveze probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Clanak 11.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

V SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM
ODJELU
Clanak 12.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijedeca 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

Struc¢no znanje: - magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog ili pravnog smjera
(VI stupanj)

- 1 godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima
- organizacijske sposobnosti

- komunkacijske vjestine

- drZzavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu.
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Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek  vremena na
pojedinim poslovima

Upravlja, organizira i koordinira rad JUO u skladu sa zakonom i | 30%

drugim propisima

Brine o zakonitom i u¢inkovitom radu JUO u odnosu na obveze | 10%

nacelnika, zamjenika nacelnika i Op¢inskog vijeca

Organizira i koordinira obavljanje poslova i zadaca proracuna i | 20%

racunovodstva proracuna, priprema proratun 1 obavlja ostale

poslova iz djelokruga rada odsjeka te je odgovoran za njihovo

pravilni i pravodobno obavljanje

Nadzire namjensko i racionalno trosenje proraunskih sredstava 10%

Donosi rjesenja u prvostupanjskom upravnom postupku sukladno | 10%

zakonskim i drugim propisima

Obavlja poslove vezane za bagatelne nabave i javne nabave | 10%

pridrzavajuci se zakonskih okvira

Obavlja 1 druge poslove u skladu s zakonom 1 Statutom Op¢ine, | 10%

odlukama Opc¢inskog vije€a te po nalogu nacelnika i zamjenika

nacelnika

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I PRORACUN

Struc¢no znanje: - sveucili$ni ili struéni prvostupnik ekonomije

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA

Protek vremena na
pojedinim poslovima
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Priprema i izraduje financijska izvjeSca, statisticka izvjeSca te | 10%
ostala izvjeSéa vezana za financije i proracun, te priprema izvjeséa
proracuna

Vodi operativnu evidenciju, odnosno knjigu osnovnih sredstava i | 20%
inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim
brojevima i drugim podacima za opéinu

Izraduje bruto bilance i zaklju¢ne listove te brine o urednom | 20%
knjizenju knjigovodstvenih dokumenata

Obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i evidenciju placa, | 10%
naknada plac¢a i drugih primanja za sve zaposlene u op¢ini

Obavlja poslove vezan uz obraCun , isplatu 1 evidenciju naknada | 10%
za rad vije¢nika opcinskog vijeéa, ¢lanova njihovih radnih tijela i
ostalih naknada

Vrsi kontrolu 1 placanje ulaznih i naplatu izlaznih 10%

faktura

Vrsi sve ostale racunovodstvene poslove odlaganja i ¢uvanja | 10%
knjigovodstvene dokumentacije i isprave u skladu sa zakonskim
propisima

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika, zamjenika | 10%
nacelnika i procelnika

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Il.
Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv: VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE-KOMUNALNI
REDAR
Struc¢no znanje: - sveucili$ni ili struéni prvostupnik gradevinskog, arhitektonskog,

geodetskog smijera ili upravnog smjera
- 1 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- drZavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
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)

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek  vremena na
pojedinim poslovima

Priprema nacrte odluka , rjeSenja i drugih op¢ih akata iz oblasti | 10%

urbanizma , komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva

Prati stanje u oblasti vodoprivrede, rudarstva i zastite okolisa, | 20%

glede provedbe utvrdene politike i propisa i predlaze poduzimanje

odgovaraju¢ih mjera

Nadzire provodenje odredbi iz odluke o komunalnom redu i1 | 10%

odluke o nerazvrstanim cestama

Obavlja sloZenije poslove iz podru¢ja komunalnog redarstva, | 10%

izdaje naloge za uvodenje komunalnog reda i1 prati provedbu

naloga

Obavlja nadzor nad primjenom op¢inskih odluka i drugih akata iz | 10%

podru¢ja komunalnog gospodarstva i komunalnog redarstva

Vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz svoje nadleznosti i | 10%

poduzima mjere u pracenju izvrSenja rjeSenja o uvodenju

komunalnog reda

Prati 1 poti€e razvoj obrtniStva, poduzetniStva 1 gospodarstva u | 20%

op¢ini, kreira mjere za poticanje razvoja te planira i radi na

provodenju op¢inskih projekta

Obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika, zamjenika | 10%

nacelnika i procelnika

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: Struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUNSKE KORISNIKE

Struc¢no znanje: - sveucili$ni ili struéni prvostupnik ekonomije

- 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- drZavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
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POSLOVI RADNOG MJESTA Protek  vremena na
pojedinim poslovima

Priprema 1 izraduje financijska izvjeSca, statisticka izvjesc¢a te | 10%

ostala izvjesc¢a za prora¢unske korisnike

Vodi operativnu evidenciju, odnosno knjigu osnovnih sredstava i | 10%

inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim

brojevima i drugim podacima za proracunske korisnike

Redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda financijskog | 10%

plana proracunskog korisnika

Obavlja kontiranje dnevnih izvoda i ostale financijsko materijalne | 10%

dokumentacije za proraunske korisnike

Izraduje bruto bilance 1 zakljucne listove te brine o urednom | 10%

knjizenju knjigovodstvenih dokumenata za proracunske korisnike

Uskladuje analitiku sa sintetikom 1 brine o odlaganju i1 ¢uvanju | 10%

financijskih dokumenata za proracunske korisnike

Vrsi sve ostale raCunovodstvene poslove za proracunske korisnike | 20%

Vrsi kontrolu 1 pla¢anje ulaznih i naplatu izlaznih faktura 10%

Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika, zamjenika | 10%

nacelnika i procelnika

Redni broj: 5

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Struc¢no znanje: - sveucili$ni ili struéni prvostupnik ekonomije

- 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
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POSLOVI RADNOG MJESTA Protek  vremena na
pojedinim poslovima

Obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i evidenciju | 10%
blagajnickog poslovanja

Vrsi knjizenja poslovnih dogadaja u analitickim knjigovodstvenim | 20%
evidencijama

Vodi naplatu potrazivanja po osnovi komunalne naknade i | 20%
naknade za uredenje voda

Obavlja poslove vezane uz obracun, isplatu i evidenciju | 10%
komunalne naknade fizickih i1 pravnih osoba

Priprema rjeSenja u upravnom postupku iz oblasti komunalne | 10%
naknade

Priprema 1 izraduje ovrhe za nepodmirenje obveza komunalne | 10%
naknade

Odlaze i ¢uva knjigovodstvenu dokumentaciju 10%

i isprave u skladu sa zakonskim propisima

Obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika, zamjenika | 10%
nacelnika i procelnika

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: Stru¢ni suradnik

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE POSLOVE
Struc¢no znanje: - sveucili$ni ili strucni prvostupnik pravnog smjera

- 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1

10
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POSLOVI RADNOG MJESTA Protek  vremena na
pojedinim poslovima

Priprema nacrte odluka i drugih op¢ih akata iz nadleZnosti odsjeka | 20%

za procelnika, nacelnika i zamjenike nacelnika i Opéinskog vijeca

Koordinira pripremanje i slaganje materijala za Opc¢insko vijeée i | 10%

njihova radna tijela te prati rad sjednica Opc¢inskog vijec¢a

Prati i poti¢e razvoj obrtnistva, poduzetniStva i gospodarstva u | 10%

op¢ini

Planira, vodi 1 pokrece inicijative u podrucju Skolstva, | 10%

predskolskog odgoja, socijalne skrbi te obavlja pravne poslove za

potrebe ustanova €iji je osnivac opéina

Vodi evidenciju o arhivi 5%

Obavlja poslove prostornog planiranja 1 urbanizma, te rjeSavanja | 10%

imovinsko-pravnih pitanja te upravlja opéinskom imovinom

Obavlja stru¢ne poslove glede =zaposljavanja sluzbenika 1 | 5%

namjeStenika u JUO te ostvarivanja prava iz radnog odnosa

Neposredno prati provedbu zakonskih odredaba po mjesnoj | 5%

samoupravi, vodi evidenciju mjesnih odbora i1 pruza strucnu

pomo¢ u obavljanju njihovih poslova

Provodi postupak davanja u zakup zemljista i izdavanja rjesenja | 5%

za postavljanje kioska, pokretnih naprava, reklamnih panoa,

oglasnih ploca i slicno

Priprema dokumente za objavu u SluZzbenom glasniku opéine 1 | 10%

azurira sve promjene u Sluzbenom glasniku opcine

Obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika, zamjenika | 10%

nacelnika i procelnika

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: ADMINISTRATIVNI TAINIK

Strucno znanje: - srednja stru¢na sprema ekonomskog ili upravnog smjera

- 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- drzavni strucni ispit

11
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- poznavanje rada na raunalu.

Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI RADNOG MJESTA Protek  vremena na
pojedinim poslovima

Vodi propisane oc¢evidnike o aktima i uredskom poslovanju, vodi | 10%
evidenciju pecata, zigova i Stambilja

Vr$i  knjizenja poslovnih  dogadaja u  knjigovodstvenim | 20%
evidencijama neprofitne organizacije (DVD)

Obavlja poslove arhive, urudzbenog zapisnika 10%

Prima postu , kuvertira 1 adresira i zavodi u potrebite evidencije, te | 10%
vodi putni radne listove za vozila i putne naloge zaposlenika

Obavlja poslove 1 izraduje izvjeStaje o pravu na pristup | 10%
informacijama

Obavlja protokolarne poslove za potrebe naéelnika i vodi brigu o | 10%
nabavci uredskog i ostalog materijala

Ureduje prijem stranka i prima poruke, preusmjerava pozive 10%

Ureduje Internet stranicu Op¢ine Vojnié 10%

Obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika, zamjenika | 10%
nacelnika i procelnika

VI PRAVA, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA U JEDINSTVENOM
UPRAVNOM ODJELU
Clanak 13.

U sluzbu se prima putem javnog natjeCaja. Natjecaj se obavezno objavljuje u «Narodnim
Novinamay.

Natjecaj propisuje pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Natjecaj za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela raspisuje Op¢inski nacelnik.
Clanak 14.

Za izaranog kandidata donosi se rjeSenje o prijemu u sluZzbu, a kod natjecaja za imenovanje
procelnika, donosi se rjeSenje o imenovanju.

12
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Clanak 15.
U sluzbu se u pravilu prima na neodredeno vrijeme i to uz obavezan probni rad.
Probni rad traje tri mjeseca.

Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovolji otkazuje se sluzba, o cemu se donosi rjesenje
u roku od osam dana od isteka probnog rada.

Clanak 16.
Po konacnici rjeSenja o prijemu u sluzbu donosi se rjesenje o rasporedu.

Kandidat primljen u sluzbu postaje sluzbenik i po€inje ostvarivati prava u vezi sa sluzbom
danom pocetka rada, utvrdenim rjeSenjem o rasporedu.

Clanak 17.

Osobe se u sluzbu na odredeno vrijeme primaju putem oglasa koji se obavezno objavljuje
putem nadlezne sluzbe za zapoSljavanje, a moze se objaviti i u jednom dnevnom ili tjednom
listu.

Rok za podnoSenje prijava na oglas je osam dana od dana objave oglasa kod nadleZne sluzbe
za zapoSljavanje.

Clanak 18.

Sluzba na odredeno vrijeme za vrijeme privremenih poslova ili poslova ¢iji se opseg
privremeno povecao moze trajati najduze pest mjeseci i moze produziti za jos Sest mjeseci.

Clanak 19.

Sluzba na odredeno vrijeme za vrijeme privremenih poslova ili poslova ¢iji se opseg
privremeno povecao moze trajati najduze Sest mjeseci i moze se produZiti za jos Sest mjeseci.

U sluzaju predvidivog trajanja sluzbe na odredeno vrijeme od najmanje pest mjeseci, osobe se
primaju uz obavezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 20.

Sluzbenici 1 namjeStenici u Jedinstvenom upravnog odjelu imaju pravo na placu, godiSnji
odmor i druga prava iz sluzbe.

Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo na sindikalno udruzivanja.

Sluzbenici 1 namjestenici imaju pravo na kolektivno pregovaranje koje ostvaruju
posredovanjem sindikata.

Clanak 21.

Sluzbenici i namjestenici imaju pravo na zaStitu u slucaju prijetnji napada ili drugih oblika
ugrozavanja u obavljanju sluzbe 1 u vezi sa sluzbom.

13
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Mjere radi zastite sluzbenika i namjeStenika poduzima procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela po prijavi sluzbenika i namjestenika ili po neposrednom saznanju o tim okolnostima, a
mjere zastite procelnika poduzima Op¢inski nacelnik.

Clanak 22.

Sluzbenik je duzan poslove obavljati savjesno, pridrzavaju¢i se Ustava, Zakona i drugih
propisa i pravila struke.

Sluzbenik je duzan postivati propisano radno vrijeme tijela u kojem je zaposlen i koristi ga za
obavljanje poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duznosti te mora biti prisutan na
radnom mjestu u skladu s uvjetima sluzbe.

Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je
rasporeden.

VII ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

Prava iz radnog odnosa i druga prava i obveze u vezi s radom koja nisu propisana ovim
Pravilnikom, sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela ostvaruju sukladno
Zakonu o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravni
(NN 86/08, 61/11), vaze¢em kolektivnom ugovoru za drzavne sluzbenike 1 namjesStenike te
Odlukama Op¢inskog vije¢a 1 Op¢inskog nacelnika.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela i Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Vojni¢ ( Glasnik Karlovacke zupanije 42/2010, 4/2012).

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku op¢ine
Vojnicy.

Opc¢inski nacelnik
Nebojsa Andri¢
KLASA:023-05/15-01/20
URBROJ:2133/17-01-4/1-15-01
Vojni¢, 04.02.2015.
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SLUZBENI GLASNIK OPCINE VOJINIC
Izdava¢ — Op¢insko vije¢e Opcine Vojni¢
UredniStvo — Op¢inski nacelnik, proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela,
administrativni tajnik

47 220 Vojni¢, Trg Stjepana Radica 1

Telefon; 047 883 020
Fax: 047 883 021

Email: opcina-vojnic@ka.t-com.hr

WEB stranica; www.vojnic.hr

Odgovorni urednik — Op¢inski na¢elnik

Izlazi prema potrebi
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