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Na temelju clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine® br. 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19), Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj samoupravi (,,Narodne novine* br. 74/10, 125/14 1 48/23) i ¢lanka 47. Statuta
Op¢ine Pucisca (,,Sluzbeni glasnik Opéine Pucisca“ 4/09, 1/13, 5/13, 6/13, 2/18, 2/21 i 5/21-
prociséeni tekst), Opcinski nacelnik Opc¢ine Pucis¢a dana 14. sijeCnja 2025. godine, na prijedlog
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Pucisc¢a, donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Pucisca

. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Pucisca,
nazivi radnih mjesta, opis poslova pojedinih radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo
obavljanje, potreban broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad i radne odnose u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Pucisca.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno i odnose se
na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika,
kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara
spolu sluzbenika odnosno namjestenika rasporedenog na radno mjesto.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Pucis¢a (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel ili JUO)
obavlja strucne, opc¢e, administrativno-tehnicke i1 druge poslove za potrebe Opcinskog vijeca,
Op¢inskog nacelnika i njihovih radnih tijela.
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Osim poslova iz stavka 1. ovog clanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podru¢ja: upravno pravnih poslova, drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno
stambenih djelatnosti, zastite okoliSa te gospodarenja otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih
odnosa, upravljanje nekretninama na podrucju Opcine, kao i druge poslove koji su zakonom, drugim
propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznost Op¢ine Pucisca kao jedinice lokalne samouprave.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden Ustavom
Republike Hrvatske, Europskom poveljom o lokalnoj samoupravi, Zakonom o lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, Statutom Opcine Pucisc¢a, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Opc¢ine
Puciséa.

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 Opcine Pucisca.

Clanak 5.
Poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjestenici.

Sluzbenici su osobe koje kao redovito zanimanje obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga
Op¢ine Pucis¢a i poslove drzavne uprave povjerene Opéini PuciS¢a te osobe koje obavljaju opce,
administrativne, financijsko-planske, materijalno-financijske, racunovodstvene, informati¢ke i druge
stru¢ne poslove.

Namjestenici obavljaju pomoc¢no-tehnicke i1 ostale poslove Cije je obavljanje potrebno radi
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.
Unutar Jedinstvenog upravnog odjela ustrojava se organizacijske jedinice:
- Vlastiti pogon za obavljanje komunalnih djelatnosti
- Odsjek za financije i proracun za obavljanje svih ra¢unovodstvenih, financijsko-planskih i
materijalno-financijskih poslova.

Clanak 7.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi Procelnik.

Procelnik JUO neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban rad te za izvrSavanje
zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Pro¢elnik JUO duzan je izvjeS¢ivati Opéinskog nacelnika o stanju u odgovaraju¢im podru¢jima iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 8.
Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opc¢ine Pucisca.

1. PRIJAM U SLUZBU I RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 9.
Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s Planom prijma u sluzbu utvrdenim u
skladu s odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
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samoupravi (u daljem tekstu: Zakon), osim u slucaju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme 1
popune radnog mjesta koje je ostalo upraznjeno nakon donosenja plana za teku¢u godinu.

Sluzbenik odnosno namjestenik moze biti rasporeden na slobodno 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 (u daljem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

DonoSenje Plana prijma u sluzbu, postupak prijma i rasporedivanja na radno mjesto provodi se u
skladu sa Zakonom.

V. ORGANIZACIJSKE JEDINICE, NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA,
STRUCNI 1 DRUGI UVJETI

Clanak 10.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se organizacijske jedinice, radna mjesta koja sadrze
osnovne podatke o radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta s pribliznim postotkom vremena koji je
potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno, potrebno stru¢no znanje, sloZenost poslova,
samostalnost u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, stupanj
odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka te brojem izvrsitelja kako slijedi:

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Redni broj 1.
Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja
Procelnik Glavni
Jedinstvenog I - - 1. 1
4 rukovoditelj
upravnog odjela

Strucno znanje:
=  sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti
komunikacijske vjestine
polozen drzavni ispit
poznavanje rada na racunalu.

Iznimno od gore navedenih uvjeta stru¢ne spreme, na radno mjesto procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela moze biti imenovana osoba koja zavrSi sveucCiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij, ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i
ispunjava ostale uvjete za imenovanje i to u slucaju ako se na javni natjeCaj ne javi osoba koja
ispunjava propisani uvjet stupnja obrazovanja.

Stupanj sloZenosti posla najvisSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih zadaca.

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
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Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnog tijela.

Opis poslova:

Rukovodi radom Jedinstvenog upravhog odjela te organizira, koordinira i nadzire rad u
Jedinstvenom upravnom odjelu u skladu sa Zakonom i drugim propisima — 20 %

Organizira i vodi rad Vlastitog pogona te odgovara Opc¢inskom nacelniku za materijalno i
financijsko poslovanje i za zakonitost rada Vlastitog pogona sukladno Zakonu i op¢im aktima
-10%

Predlaze plan prijma u sluzbu, rjeSava o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o
drugim pravima sluzbenika i namjestenika, kao i o prestanku sluzbe, obavlja nadzor nad
radom sluzbenika i namjestenika, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavr§avanju sluzbenika
i namjesStenika — 5 %

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz samoupravnog djelokruga Opc¢ine —
20 %

Donosi akte sukladno posebnim propisima, predlaze donoSenje akata za Cije je predlaganje
ovlasten, priprema nacrte op¢ih akata, programa, izvjes¢a — 20 %

Priprema materijale za sjednice Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela, brine o zakonitom
radu Opéinskog vije¢a, Opcinskog nacelnika i proracunskih korisnika Opcine, upoznaje
Op¢inskog nacelnika sa zakonskim propisima koji bitno utjeCu na donosSenje odluka iz
nadleznosti jedinica lokalne samouprave te mu pomaze u donosSenju odluka iz njegova
djelokruga, upozorava Op¢inskog nacelnika na moguénost zadrzavanja od izvrSenja pojedinih
akata koji su doneseni na nacin, po postupku i u sadrzaju protivno zakonskim propisima — 10
%

Rjesava o zahtjevima o pravu na pristup informacijama sukladno posebnim propisima — 5 %
Provodi administrativne i upravne poslove u podru¢ju prostornog planiranja — 5 %

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i drugim propisima — 5 %.

Redni broj 2.
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja
Visi struéni suradnik za - ..
. . . Visi struéni
razvojne projekte i Il. - 6. 1

nabavu

suradnik

Stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poloZen drzavni ispit

poznavanje rada na racunalu.

Iznimno od gore navedenih uvjeta strune spreme, na radno mjesto viseg stru¢nog suradnika moze biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi sveucilisni
diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij:

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

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog
upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

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

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela te
povremenu komunikaciju izvan Op¢ine u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Opis poslova:

= Koordinira pripremu projektne dokumentacije te sudjeluje u pribavljanju akata kojima se
odobrava gradnja za razvojne projekte Opcine — 25 %

= Prati natjecaje za razliCite izvore financiranja i priprema dokumentaciju za prijavu projekata
odnosno programa na te natjecaje — 25 %

= Provodi postupke javne nabave — 10 %

=  Predlaze mjere i priprema akte za evidenciju i uknjizbu op¢inske imovine posebno u sklopu
pripreme razvojnih projekata za izvore financiranja — 30 %

= Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika — 10 %.

Redni broj 3.

Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja

Referent za . Referent - 11. 1

administrativne poslove

Stru¢no znanje:
= srednja stru¢na sprema upravnog, drustvenog ili ekonomskog smjera
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* polozen drzavni ispit
= polozen dopunski strucni ispit iz arhivske struke
= poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis poslova:
= obavlja poslove pisarnice odnosno poslove uredskog poslovanja u elektronickom i fizickom
obliku i to:
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primanje, otvaranje i pregled pismena i poSiljki, obrada i razvrstavanje pismena, dostava
predmeta i pismena u rad, otprema akata, vodi evidenciju predmeta upravnog postupka prvog
stupnja, evidenciju predmeta upravnog postupka drugog stupnja i evidenciju predmeta
neupravnog postupka, priprema predmete za pismohranu i arhiv — 40 %

e obavlja poslove pismohrane i to: odlaganje, Cuvanje, organiziranje, koriStenje, obrada,
izlu¢ivanje pismena i drugih dokumenata te osiguravanje cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog
dokumentarnog i arhivskog gradiva do predaja nadleznom arhivu — 10 %

e obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca
-5%

e vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o radnicima, vrsi prijave i odjave nadleznim tijelima,
izraduje izvjesca za potrebe kontrole uplate doprinosa — 5 %

e u suradnji s procelnikom priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeca i radnih tijela,
umnozava i slaze materijale za sjednice, sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih op¢ih
akata, piSe dopise, uvjerenja, potvrde — 5 %

e u okvirima nadleznosti Op¢ine obavlja upravne i druge stru¢ne poslove iz podrucja
predskolskog odgoja, skolstva, kulture, sporta, zdravstva, socijalne skrbi, prostornog
planiranja, vatrogastva i dr. — 5 %

= vodi brigu o uredivanju i azuriranju web stranice Op¢ine — 5 %

= obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i uputama Procelnika
-5%

= ureduje i izraduje ,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Pucis¢a“ -5 %

= prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavlja poslove organiziranja doceka,
prihvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih posjeta i manifestacija u Op¢ini, obavlja poslove
protokola za Opcinskog nacelnika te brine o nabavi uredskog materijala — 5 %

= obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika — 5 %.

Redni broj 4.

Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrsitelja

Referent - komunalni m Referent ) 11 1

i prometni redar

Strucno znanje:
» gimnazija ili cetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
= polozen drzavni ispit
=  poznavanje rada na racunalu
= zavrSen program 0Sposobljavanja za prometnog redara
= polozen vozacki ispit B kategorije.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.
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Opis poslova:

= (Obavlja poslove nadzora i odrzavanja komunalnog reda, pokrece upravne postupke i donosi
rjeSenja u svrhu odrZavanja komunalnog reda sukladno odgovaraju¢im propisima — 50 %

= (Obavlja poslove prometnog redarstva sukladno zakonskim propisima i aktima Opc¢ine Pucisca
iz podrucja sigurnosti prometa na cestama — 20 %

= Nadzire provodenje odluka i akata iz podrucja agrotehnickih mjera i zastite okolisa — 10 %

= Naplacuje kazne iz svog djelokruga — 10 %

= PredlaZe mjere za rjeSenje komunalnih problema i unapredenje komunalnog standarda — 10 %

= Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika — 10 %.

Redni broj 5.
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Kilasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
Namjestenici
Spremacica V. Il. 2. 13. 1
potkategorije

Stru¢no znanje:
= Niza stru¢na sprema ili osnovna skola.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomoc¢no-tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Opis poslova:

= (Obavlja poslove Cis¢enja prostorija zgrade sjedista Opc¢ine Puci$¢a ukljucujuc¢i vanjsko
stubiste — 70 %

= (Cisti ostale prostorije u vlasni$tvu Opéine Puéiséa — Dvorana Hrvatskog skupa s pristupnim
unutarnjim i vanjskim stubi§tem te po potrebi i ostale prostorije po nalogu komunalnog redara
u vrijeme odrZavanja izbora, skupova, predstava i slicnih dogadanja — 20 %

* Vodi brigu o opskrbljenosti opéinskih ureda potrebnim namirnicama, sanitarnim i drugim
potrepstinama — 10 %.

ODSJEK ZA FINANCIJE I PRORACUN

Redni broj 6.

Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja

Visi rveferent za financije i m Vi referent i 9 1

proracun

Stru¢no znanje:
» sveuCili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* poloZen drzavni ispit
= poznavanje rada na racunalu.

Iznimno od gore navedenih uvjeta stru¢ne spreme, na radno mjesto viSeg referenta moze biti
rasporeden, bez obveze obavljanja vjezbenicke prakse, sluzbenik koji tijekom sluzbe zavrsi sveucilisni
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prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili strucni kratki studij ako ima najmanje pet
godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili
rjesavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

Opis poslova:

= Priprema i izraduje proracunske dokumente Opcine u suradnji s Opéinskim nacelnikom i
Procelnikom — 15 %

= Sastavlja financijska izvjes¢a — 15 %

= Vodi poslove knjigovodstva — 15 %

= Vodi evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara — 5 %

= Vodi blagajnicko poslovanje — 5 %

* Vrsi obracun pla¢a zaposlenih u Opéini Pucis¢a, naknada clanovima Opcinskog vijeca i
povjerenstava i drugih dohodaka — 10 %

»  Vrsi prijave i odjave zaposlenika (e-mirovinsko i e-zdravstveno) — 5 %

= Vodenje poslova lokalne riznice — 15 %

= (Obavlja gore navedene poslove za proracunskog korisnika Narodnu knjiznicu Hrvatski skup —

10 %
= Obavlja i druge racunovodstvene odnosno knjigovodstvene poslove po nalogu Procelnika - 5
%.
Redni broj 7.
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Kilasifikacijski Broj
rang izvrsitelja
Racunovodstveni referent Il Referent - 11. 1

Strucno znanje:
= srednja stru¢na sprema ekonomskog ili drustvenog smjera
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
*  polozen drzavni ispit
* poznavanje rada na racunalu.

Stupanj slozenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.
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Opis poslova:

*  Vrsi obra¢un komunalne naknade i evidentira potrazivanja i uplate po istoj — 30 %

= Jzraduje i ostale izlazne fakture (zakupa poslovnog prostora, javnih povrsina i dr.) i evidentira
potrazivanja i uplate po istima — 20 %

= Prihvaéa i obraduje dnevne izvatke o stanju bankovnog racuna — 10 %

=  Prihvaca i obraduje eRacune — 20 %

= Qdgovara za pravovremenu naplatu komunalne naknade, sastavlja opomene, daje prijedloge
za utuzivanje i sastavlja isprave na temelju kojih se utuzuje — 10 %

= Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika — 10 %.

VLASTITI POGON

Redni broj 8.
Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija Razina Klasifikacijski Broj
rang izvrSitelja
Pomoc¢ni radnik Namjestenici
V. . 2. 13. 5
potkategorije

Stru¢no znanje:
= niza stru¢na sprema ili osnovna $kola.

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane pomo¢no-tehnicke poslove.
Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

Opis poslova:
= Obavlja poslove odrzavanja i uredenja javnih povrsina i groblja — 70 %
= Obavlja jednostavne radove na odrZavanju objekata i uredaja komunalne infrastrukture, te
objekata u vlasnis$tvu Op¢ine Pucisca i njenih proracunskih korisnika - 20 %
= Obavlja i druge jednostavne poslove po nalogu Procelnika — 10 %.

V. PLACE, NAKNADE I DRUGA MATERIJALNA PRAVA

Clanak 11.
Osnovica za obracun place sluzbenika i namjestenika, koeficijenti za obracun place sluzbenika i
namjestenika te druga prava iz radnog odnosa sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Pucis¢a koja nisu uredena ovim Pravilnikom ostvaruju se primjenom opc¢ih akata Opcine
Pucisc¢a, Zakona o placama u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakona o radu i drugih
propisa.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Sluzbenici i namjestenici zateCeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava prema
dotadasnjim rjeSenjima do donoSenja rjeSenja o rasporedivanju na radna mjesta u skladu s ovim
Pravilnikom.

Clanak 13.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Pucisca (,,Sluzbeni glasnik Opcine Pucis¢a‘“ br. 4/22).

9



Broj 1/25 SLUZBENI GLASNIK OPCINE PUCISCA 17. sije¢nja 2025.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Pucis¢a®.

Klasa: 024-02/25-01/03
Ur.broj: 2181-44-01-25-01
Pucisca, 14. sijeCnja 2025. godine

OPCINA PUCISCA

Marino KaStelan, opéinski nacelnik, v.r.
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KAZALO

OPCINSKI NACELNIK:

1. | Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Puéiséa str. 1

IZDAVAC: Opéina Pudiséa, UREDNIK: Marino Kastelan, opéinski na¢elnik
21 412 Pucisca, Trg sv. Jeronima 1, telefon: 021/633-290, telefax: 075/801-543
List izlazi po potrebi
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