REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO ZAGORSKA ZUPANIJA
GRAD OROSLAVJE

KLASA:O11-01[21~01[07
URBROJ:2113/ 01-04/1-21-2
Oroslavje, 06.12. 2021. godine

Temeljem ¢lanka 4. stavka 3. Zakona 0 sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,.Narodne novine®, broj 86/08,61/11, 4/18,112/19), odredbi Uredbe
o Klasifikaciji radnih mjesta U lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (.,Narodne
novine®, broj 74/10 1 125/14), ¢lanka 42. Statuta Grada Oroslavja(Sluzbeni vjesnik Krapinsko-
zagorske Zupanije broj 16/09., 13/13. 1 20/21., Gradonatelnik Grada Oroslavja na prijedlog
Pro&elnice, dana 05. 12. 2021. godine donosi:

PRVE IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja

Clanak 1.

Ovim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Grada Oroslavja (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske zupanije broj: 45/21. ). mijenja se
_Sistematizacija radnih mjesta®, a koja je sukladno &lanku 4. Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela, sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Grada Oroslavja.

Clanak 2.

“ I. Izmjene O Sistematizaciji radnih mjesta prikazane su U tablicnom prikazu naziva ...
[ZMJENE SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA U JEDINTSVENOM UPRAVNOM
ODJELU GRADA OROSLAVJA“ koji je sastavni dio ovih Prvih [zmjena i dopuna Pravilnika
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja.

Clanak 3.

Ove Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Oroslavja stupaju na snagi osmog dana od dana objave u .Sluzbenim glasniku Krapinsko-
zagorske Zupanije™.

Gradonacelnik:

Viktor Simunié
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4. STRUCNI SURADNIK ZA UTVRPIVANIJE I NAPLATU GRADSKIH POREZA I NAKNADA

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA POTRATEGORIA RAZINA KLASIFIKACHSKI RANG
I STRUCNI SURADNIK 8

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1| ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje odredenog posla

Vodi upravni postupak radi utvrdivanja obveza placanja svih gradskih poreza i doprinosa, te ostalih prihoda po posebnim odlukama Gradskog vijeca (komunalne 50%
naknade, komunalni doprinosi, spomenicke rente, dr.). Vodi evidencije izdanih rjeSenja, kontrolu i prisilnu naplatu istih. Kontrolira analitiku uplate svih vrsta prihoda

i visi izmjene u analitiékim evidencijama.

Vodi urudzbeni zapisnik %
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 3

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Sveutilisni prvostupnik ekonomske ili pravne struke ili struéni prvostupnik ckonomske ili pravne struke, polozen drzavni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na raunalu, polozen vozadki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA

rada ili strucnih tehniks

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje manje slozene poslove iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela s ogranitenim brojem
medusobno povezanih razligitih zadaca u Eijem rjcSavanju s primjenjuje ograniden broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda

SAMOSTALNOST U RADU

Posao obavlja uz povremeni nadzor i upute procelnika Jedinstvenog upravnog odjela

STUPANJ SURADNIE 5

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakie unutar Jedinstvenog upravnoga odjela, a povremeno izvan Jedinstvenog
upravnog odjela u svrhu prikupljanja i razmjenc informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

strucnih tehniks

Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i




2. VISISAVJETNIK

Broj izvriitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIIA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI RANG
I VISI SAVIETNIK 4.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA I ZADATAKA potreban za obavljanje odredenog
Organizira i sudjeluje u poslovima racunovodstva i racunskog plana, izradi periodicnih i godisnjih financijskih izvjesca, pracenju izvrienja prihoda i rashoda proracuna 25%
te sastavlja Izjavu o fiskalnoj odgovornosti.
Koordinira linancijsko-analiticko pracenje izvrsavanja proracunskih programa i priprema specijalizirana financijska izvjeséa, 15%
Suraduje s proracunskim i ostalim korisnicima proraduna te im pruza financijsko-plansku pomo¢ pri izradi financijskih planova i programa. Sudjeluje u poslovima 15%

pripreme i provodenja projekata financiranih iz EU fondova i drugih izvora. [zraduje plan nabave.

Priprema materijule 7 sjednice Gradskog vijeéa, poslove civilne zadtite i sl.

Po potrebi prisustvuje sjednicama Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela t¢ daje tumadenja i obrazloZenja iz svog djelokruga rada 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Magistar pravne struke ili struéni specijalist, najmanje Setiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu te polozeni vozacki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti koji ukljutuje izradu akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja,
uom_ocm_u_1m<:om~mmﬂcum=_.m‘<onm£.m:uqmgm:uom”cnm_ﬂm:.._mwm,...me.m :&.m_omm:mﬁ:uﬂmcasmoﬁm::

poslova iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela Grada Oroslavja. Sudjeluje u izradi strategije i
programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specificne upute procelnika

STUPANJ STRUCNE KOMUNIKACHE

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnoga odjela te izvan Jedinstvenog upravnog odjela

u svrhu pruzanja savicta. prikupljanja i pruzanja informaci

STUPANJ ODGOVORNOSTI

Stupanj odgovornost koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada. te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja.
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6. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Broj izvrSitelja 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACHSKI RANG

N REFERENT

11,

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA

Priblizan  postolak  vremena
potreban  za  obavljanje
odredenog posla

Obavlja poslove uredskog poslovanja, prijma i slanja poste, obavija administrativio — tchnicke pomocne poslove za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela, Vlastitog pogona, 0%

Gradskog vijeéa i Gradonacelnika. Obavlja poslove na telefonskoj centrali.

Obavlja administrativne i urcdske poslove i pomoéne protokolarne poslove za procelnika | gradonacelnika. . 30%

Vaodi pripadajuée evidencije i ocevidnike iz djclokruga Jedinstvenog upravinog odjela. 10%

Narucuje uredski materijal i po potrebi dobavlja sitni uredski materijal te ga distribuira sluzbenicima koji su ga narucili. 5%,

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 3%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RA DNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja struéna spremii upravno-pravie :.m ckonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanjc rada na racunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tchnika

SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute procelnika

STUPANI SURADNIE Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakie unutar Jedinstvenog upravnoga odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti kaji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izridito
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika




3. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

Broj izvrSitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

rada ili struénih tehnika

KATEGORIIA POTKATEGORIIA RAZINA KLASIFIKACLISKI RANG
1L STRUCNI SURADNIK 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA i
Yeil i . £ e T
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan _u...._m_c_.,w vremena .v::.r_._._:
= 7a obavljanje odredenog posla
lzradu je Nnancijske izvjestaje i konsolidirane financijske izvjestaje i izvjestaje izvrSenja i planiranja proracuna grada, statisticke i ostale izvjestaje, izraduje periodicne i 0%
godisnje izvjestaje te ih dostavlja nadleznim institucijama.
Vodi i kontrolu naplata ulaznih i izlaznih racuna, vrsi placanje ulaznih racuna, korisnika proracuna, sudjeluje i u izradi linancijskih planova za korisnike prorac¢una vrsi 20%
obratun placa za sluzbenike i namjestenike Jedinstvenog upravnog odjela te duznosnike Grada Oroslavia i Slanove Odbora i Komisija.
Suraduje sa tijelima drzavne revizije kojima odgovara za istinitost i zakonitost zakonom propisanih linancijskih dokumenata.. 10%
Izraduje nacrte prijedloga polugodisnjih i godisnjih izvjetaja o izvrSenju proracuna. 20%
Vodi m_z_:_a_n_ knjizenja obaveza Grada Oroslavja prema dobavljatima, prati dospijeca obaveza po pojedinim dobavljacima, vrsi uskladenje dugovanja i potrazivanja sa 15%
korisnicima, vodi registar imovine i registar ugovora,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 3%
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA
POTREBNO STRUCNO ZNANIE Sveucilisni prvostupnik ckonomske struke ili struéni prvostupnik ckonomske struke polozen drzavni ispit, najmanje tri godine
E - radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na radunalu, poloZen vozacki ispit B kategorije

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje manje slozene poslove iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela s ogranicenim brojem

medusobno povezanih razlicitih zadaéa u &ijem rjesavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda

SAMOS

ALNOST U RADLI Posao obavlja uz povremeni nadzor i upute procelnika upravnog odjela

razmjene informacija

STUPANJ SURADNJIE Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga odjela te izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja i

metoda rada i strucnih tehnika te primjenu zakonski odredbi.

STUPANI ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornost koji ukljutuje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i




11. POMOCNI RADNIK NA CISCENJU JAVNIH POVRSINA

Broj izvriitelja: 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA

KLASIFIKACHSKI =>ZE
13

Iv. NAMJESTENIK 1I. PODKATEGORWE 2.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA [ ZADATAKA

Priblizan  postotak  vremena
potreban 7 obavljanje
odredenog poslu

Obavlja poslove ¢iséenja smeca i otpadaka s gradskih povrSina. odrzavanja gradevina, uredaja i predmeta javne namjene i kopanje jaraka. i

Obavlja kosnju trave na javnim povrsinama, Ciséenje i odrzavanje parkova, parkoviog raslinja i sl. Sudjeluje u poslovima odrzavanja nerazyrstanih costa te obavija Siscenje § s

odrzavanje gradevina javae odvodnje oborinskih voda.

Obavlja poslove &i¥cenja i odrzavanja prostora nia kojem je organizirana trznica. i
m..-\h_

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Niza strucna sprema ili osnovna gkola, poloZzen vozacki ispit B kategorije.

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavae T standardiziranc pomoéno-tehnicke poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi




10. POMOCNI RADNIK NA GROBLJANSKIM POSLOVIMA

Broj izvr3itelja 3

OSNOVNI PODACI O RADNOM M.J ESTU

KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACUSKI RANG

NAMJESTENIK L. PODKATEGORIJE 2.

13.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

vremeny
obavljanje

Priblizan  postotak
potreban Al

odredenog posla

Obavlja poslove iskopa grobne jame i pokopa umrlog, te zatrpavanje iste i uredenja grobnog mjesta po ukopu. Sudjeluje u poslovima oko provodenja obreda ukopa i T 0%
povorke.

Obavlja poslove uredenja i ¢is¢enja zajednickih dijelova groblja, ¢iséenija i odstranjivanja uvelih vijenaca, svijeca i drugih otpadaka te obavlja poslove odrZavanja i Ciséenja 20%
(dezinlekeije) mrivacnice.

Obavlja poslove ¢iséenja smeéa i otpadaka s gradskih povrsina, ¢iscenje i odrzavanje gradevina javne odvodnje ohorinskih vada, kopanje jaraka, kosnju trave na javnim 15%
povrSinama, ¢iscenje i odrzavanje parkova, parkovnog rasl nja i sl. Sudjeluje u poslovima odrzavanja nerazvrstanih cesta,

Obavlja poslove ¢iséenja i odrzavanja prostora na kojem Jjc organizirana trznica. o
Rukuje radnim strojevima u viasnistvu grada na radovima sisanja Zivica i ostalog raslinja 3%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika, &

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACLJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIE Niza struéna sprema ili osnovna Skola,

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZzenosti koji ukljucuje Jednostavne stundardizirane pomocno-tehnicke poslove

STUPANJ ODGOVORNOSTI Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovormost za materijalne resurse s kojima radi




