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REPUBLIKA HRVATSKA
POZESKO-,SLAVONSKA ZUPANIJA
OPCINA KAPTOL
@ Op¢inski nacelnik

KLASA : 024-03/26-02/102
URBROJ : 2177-5-2-26-1
Kaptol, 21. srpnja 2026.

Na temelju odredbe clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne Novine, broj 86/08, 61/11, 4/18 112/19 i 17/25),
¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(NN, broj 74/10, 125/14, 48/23 1 28/26), ¢lanka 7. Odluke o ustrojstvu i1 djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Kaptol* broj 01/25) i ¢lanka 46. Statuta
Op¢ine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Kaptol*“ broj 02/21 1 06/22), op¢inski nacelnik Opéine
Kaptol, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE KAPTOL

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kaptol (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se:

- unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Kaptol (u daljnjem tekstu:

Jedinstveni upravni odjel),

- nazivi 1 opisi poslova radnih mjesta,

- stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

- broj izvrsitelja, 1 druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se radi obavljanja upravnih, stru¢nih 1 drugih poslova iz
samoupravnog djelokruga Op¢ine Kaptol.

Clanak 3.
Izrazi s rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski 1 Zenski
rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili zenskom rodu.
U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika kao i u potpisu
pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.

II. NACIN UPRAVLJANJA
Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.



Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela odgovoran je opéinskom nacelniku za zakonit, pravilan i
pravodoban vlastiti rad i rad Jedinstvenog upravnog odjela.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika, a najduze do
njegovog povratka na posao, op¢inski nacelnik moze rjeSenjem ovlastiti sluzbenika iz reda
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela koji ispunjavaju sve strucne uvjete za raspored na radno
mjesto procelnika, propisane Pravilnikom o unutarnjem redu i u skladu s Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi. Op¢inski nacelnik moze u svako
doba donijeti rjeSenje kojim ¢e utvrditi prestanak ovlastenja sluzbeniku da privremeno obavlja
poslove procelnika.

II1. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 5.
Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu sa zakonom i Planom prijma u sluzbu koji za svaku
kalendarsku godinu utvrduje op¢inski nacelnik.
Natjec€ajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natjecaja koje ima predsjednika i dva ¢lana,
koji mogu biti sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela.
Stru¢nu 1 administrativnu potporu Povjerenstvu iz stavka 2. ovog c¢lanka pruza procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela odnosno Jedinstveni upravni odjel.
Sluzbenici 1 namjestenici koji se primaju u sluzbu na neodredeno vrijeme, primaju se uz obvezni
probni rad u trajanju od tri mjeseca.
Sluzbenici 1 namjestenici koji se primaju u sluZzbu na odredeno vrijeme od najmanje Sest mjeseci,
primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Clanak 6.
Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluZzbu moze se primiti
vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.
VjeZbenik se prima u sluZzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjeZbenickog staza.
Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Clanak 7.
VjeZbenik ima mentora koji prati njegov rad.
Mentora imenuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela iz reda sluZzbenika koji ima najmanje
istu struénu spremu kao vjeZbenik.
Visinu naknade za rad mentora utvrduje opc¢inski nacelnik zasebnom odlukom.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.
Sluzbenik ili namjesStenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava uvjete
za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
O prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe kao i drugim pravima i obvezama
sluzbenika i namjeStenika odlucuje rjeSenjem procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te o drugim pravima i
obvezama procelnika odlucuje rjeSenjem opc¢inski nacelnik.



Clanak 9.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili
rjesavanje o upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasSten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.
Kad je sluzbenik kojem je u opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje zapreka za njegovo postupanje ili odnosno radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje upravne stvari, nadlezan je procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 10.
Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Kaptol koja sadrzi:
1. Nazive radnih mjesta,
2. Broj izvrsitelja,
3. Klasifikaciju radnih mjesta,
4. Opis poslova radnih mjesta: a) potrebno stru¢no znanje, b) sloZenost poslova, c)
samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, ¢)
stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka.

VI. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 11.
Radno vrijeme je vremensko razdoblje u kojem je sluzbenik i namjeStenik obvezan obavljati
poslove odnosno u kojem je spreman (raspoloziv) obavljati poslove prema uputama poslodavca
na mjestu gdje se njegovi poslovi obavljaju ili drugom mjestu koje odredi poslodavac.
Puno radno vrijeme je Cetrdeset (40) sati tjedno. Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet (5)
radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Dnevno radno vrijeme traje 8 (osam) sati, od 7.00. sati do 15.00 sati.
Rad sa strankama odreden je svakog radnog dana od 08:00 do 14:00 sati, izuzev za vrijeme dnevne
pauze sluZbenika 1 namjestenika.

Clanak 12.
PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem knjige prituzbi ili poStanskog
sanducica koji se nalazi na ulazu u zgradu Op¢ine Kaptol, a moguce je 1 na druge nacine odredene
zakonom ili drugim op¢im aktom.

VIL. OBVEZE I POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 13.
Sluzbenici i namjestenici Jedinstvenog upravnog odjela duzni su savjesno, pravovremeno i stru¢no
obavljati poslove 1 zadace, sukladno zakonu 1 drugim propisima, op¢im aktima Op¢ine, pravilima
struke, uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela te su duzni medusobno suradivati.
Sluzbenici 1 namjeStenici imaju pravo 1 obvezu u radu Koristiti nova saznanja, usvajati i
primjenjivati struéna dostignuca u svojoj struci te se trajno usavrsavati.



Clanak 14.
Sluzbenici i namjestenici su duzni prijaviti moguci sukob interesa sukladno odredbama Zakona o
sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.
Informacije iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela za potrebe javnosti daje opcinski
nacelnik, odnosno sluzbenik za informiranje ili procelnik, kada ih op¢inski nacelnik za to ovlasti.

Clanak 15.
Lake povrede sluzbene duznosti propisane su zakonom kojim se ureduje status sluzbenika i
namjeStenika u tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave.

Clanak 16.
O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje procelnik, odnosno sluzbena
osoba kojoj je to posebnim propisom ili opisom poslova povjereno, a u drugom stupnju nadlezni
sluzbenicki sud.
O lakim povredama sluzbene duzZnosti procelnika upravnog tijela u prvom stupnju odlucuje
op¢inski nacelnik.
O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlucuje nadlezni sluzbenicki sud, a u
drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Sluzbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela zateCeni na radu u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim
dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju placu i druga prava prema dosadasnjim rjeSenjima do
donosSenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog

upravnog odjela Opéine Kaptol (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Kaptol* broj 03/25).

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Kaptol*.

Op¢inski nacelnik:

Dario Loncarevi¢, mag. prim. educ. v.r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM
ODJELU OPCINE KAPTOL

REDNI BROJ: 1

Naziv radnog mjesta: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

VRSTA SLUZBENICKOG ODNOSA: Sluzbenigki odnos na neodredeno vrijeme s punim
radnim vremenom.

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJISKI RANG

L Glavni rukovoditelj 1.

Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan postotak

vremena potreban za
obavljanje
pojedinog posla

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom i organizira rad, vodi i rjeSava upravni | 50%
postupak, te daje upute i misljenja strankama iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela, izraduje radne materijale, nacrte i1 prijedloge opcih akata,
planova i programa sukladno posebnim propisima, utvrduje konacni tekst nacrta
op¢ih akta 1 konacni tekst natjecaja i javnih poziva;

Proucava 1 stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga Jedinstvenog|20%
upravnog odjela, daje upute za rad, brine o zakonitom i1 pravovremenom
1zvrSenju poslova, priprema odgovore na pitanja ¢lanova Opc¢inskog vijeca, te na
predstavke 1 prituzbe gradana i pravnih osoba;

RjeSava u upravnim stvarima prijama u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel, | 15%
rasporeda na radno mjesto, te o drugim pravima i obvezama sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, kao i prestanku sluzbe, odobrava
godis$nji odmor, vodi 1 rjeSava u postupcima vezano uz lake povrede sluzbene
duZnosti sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela, brine o
stru¢nom osposobljavanju 1 usavrSavanju sluzbenika i namjestenika;

Izdaje narudzbenice temeljem naloga i odobrenja op¢inskog nacelnika, obavlja | 5%
poslove vezane uz postupke javne nabave, podnosi optuzni prijedlog za prekrsaje
propisane Zakonom o komunalnom gospodarstvu i odlukom o komunalnom redu
koje u nadzoru utvrdi komunalni redar;

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, | 10%
tijelima lokalne 1 regionalne (podru¢ne)samouprave i drugim institucijama.




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni  diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke ili javne uprave, ekonomske struke ili iz
podrucja tehnickih ili prirodoslovnih znanosti najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen drzavni ispit
II. razine;

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje
planiranje, vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova,
doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih
zadaca;

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu 1
odlucivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela;

STUPANJ SURADNJE S

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela

DRUGIM TIJELIMA 1 od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela;
STUPANJ KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisSu materijalnu,
I UTJECAJ NA DONOSENJE | financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ODLUKA ukljucujuéi Siroku nadzornu 1 upravljacku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu.




REDNI BROJ: 2

Naziv radnog mjesta: VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO I

FINANCIJE
Broj izvrsitelja: 1

VRSTA SLUZBENICKOG ODNOSA: Sluzbenigki odnos na neodredeno vrijeme s punim

radnim vremenom.

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA |RAZINA | KLASIFIKACIISKI RANG

11. Visi struéni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

proracuna;

Vodi financijsko knjigovodstvo i1 druge financijske evidencije, izrada |50 %
prijedloga proracuna te drugih akata vezanih uz planiranje i izvrSenje

Vr1si obracun 1 isplatu placa 1 drugih primanja djelatnika i naknada|30%
vije¢nicima i radnim tijelima; izraduje porezne, financijske i druge
propisane izvjestaje i evidencije;

Vodi materijalno knjigovodstvo za nabavu uredskog 1 ostalog materijala; | 10%

procelnika.

Obavlja 1 druge poslove i1 radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu | 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Sveucilisni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti 1
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,
poznavanje rada na osobnom racunalu, poloZen drzavni ispit
II. Razine;

SLOZENOST POSLOVA

Stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje organizaciju
obavljanja poslova, potporu sluZbenicima u rjeSavanju
slozenih zadaca 1 obavljanje najslozenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice;

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja
je ograniCena ¢e$¢im nadzorom i1 pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju stru¢nih problema;




STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ KOMUNIKACIJE
SA STRANKAMA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada. stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan
upravnoga tijela;

STUPANJ ODGOVORNOSTI
I UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u odgovaraju¢éim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

REDNI BROJ: 3

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA OPCE POSLOVE

Broj izvrSitelja: 1

Vrsta sluzbeni¢kog odnosa: Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim

vremenom.

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJISKI RANG

I11. Referent 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

op¢inskog nacelnika;

Obavlja tehnicke 1 administrativne poslove za potrebe odjela, procelnika i |25%

Obavlja poslove pisarnice i arhive; 25%

Vr3i prijem i otpremu poste (ukljucujuci i elektronsku postu); 20%

Vodi evidenciju dolaska i1 odlaska na posao te koriStenje godisnjih odmora | 10%
djelatnika odjela, vodi zapisnike na sjednicama opc¢inskog vije¢a i na
drugim sjednicama iz domene rada op¢ine;

Vodi protokol odjela;

10%

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 10%




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO Srednja stru¢na sprema, gimnazija ili cetverogodiSnja
ZNANJE strukovna Skola ekonomskog ili upravnog smjera, najmanje
jedna (1) godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit L. razine, poznavanje rada na racunalu,
polozen strucni ispit za upravljanje dokumentima i arhivskim
gradivom izvan arhiva;

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

SAMOSTALNOST U RADU | Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar
DRUGIM TIJELIMA 1 nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela;
STUPANJ KOMUNIKACIJE

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za
I UTJECAJ NA DONOSENJE | materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODLUKA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1
strucnih tehnika.

REDNI BROJ: 4

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO 1
KOMUNALNI REDAR

Broj izvrSitelja: 1

Vrsta sluzbeni¢kog odnosa: Sluzbenicki odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
vremenom.

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA | RAZINA | KLASIFIKACIJISKI RANG

I11. Referent 11.

Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan  postotak

vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, |40%
propisa kojima se ureduju nerazvrstane ceste, kojima se ureduje gradevinska
inspekcija, propisa kojim se ureduje poljoprivredno zemljiSte, propisa kojim se
ureduje groblje te propisa stavljenih u nadleznost jedinica lokalne samouprave;




OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA Priblizan  postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

Vodi upravni postupak, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i naplacuje | 20%
novCane kazne na mjestu pocinjenja prekrSaja, vodi evidenciju o izvrSenom
nadzoru, priprema prijedloge odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i
prituzbe, sudjeluje u funkcioniranju sustava za evidenciju komunalnih
problema, donosi rjeSenja iz podrucja za koja je ovlasten zakonom,
podzakonskim propisima i op¢im aktima opc¢ine;

Obilazi teren, te na temelju uocenog stanja predlaze donoSenje odredenih 10%
odluka ili poduzimanje potrebnih radnji;

Organizira rad komunalnog pogona na dnevnoj, tjednoj i mjesecnoj bazi, brine | 10%
o ispravnosti opreme te o tehnickoj ispravnosti vozila;

Vodi evidencije iz svoje nadleznosti; 10%
Obavlja i druge poslove i radne zadatke iz svog djelokruga po nalogu 10%
procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

Srednja stru¢na sprema, srednjoSkolsko gimnazijsko ili
cetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje
upravnog ili gradevinskog smjera, najmanje jedna (1) godina
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, vozacka dozvola «B» kategorije, poloZen drzavni
ispit L. razine;

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika;

STUPANJ SURADNJE S

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte

DRUGIM TIJELIMA I unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga
STUPANJ KOMUNIKACIJE |tijela;

SA STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI |Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
I UTJECAJ NA DONOSENJE |materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
ODLUKA primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.




REDNI BROJ: 5

Naziv radnog mjesta: KOMUNALNI RADNIK

Broj izvrsitelja: 4

Vrsta radnog odnosa: Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA

RAZINA | KLASIFIKACIJISKI RANG

IV. Namyjestenik II. potkategorije | 2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban  za  obavljanje
pojedinog posla

obavlja komunalne poslove na odrzavanju zelenila i ukrasnog bilja na 40%
javnim povrS§inama i grobljima te poslove zimske sluzbe

upravlja komunalnim strojevima i opremom 20%
obavlja ostale poslove na odrzavanju komunalne i druge infrastrukture 30%
obavlja poslove podjela uplatnica i drugih pismena od strane Op¢ine 5%
Kaptol

obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Niza stru¢na sprema ili zavrSena osnovna $kola;

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i
standardizirane poslove;
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor

1 upute nadredenog sluzbenika;

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Kontakti unutar i1 izvan upravnoga tijela radi
obavljanja dodijeljenih zadataka, kontakti sa
strankama radi provodenje naloga nadredenoga
sluZzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi.




REDNI BROJ: 6

Naziv radnog mjesta: SPREMAC I DOSTAVLJAC

Broj izvrSitelja: 1

Vrsta radnog odnosa: Radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

KATEGORIJA | PODKATEGORIJA

RAZINA | KLASIFIKACIJISKI RANG

IV. Namjestenik II. potkategorije | 2. 13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

Priblizan postotak vremena
potreban  za  obavljanje
pojedinog posla

Obavlja ¢iS¢enje sluZbenih prostorija u kojima su smjestena tijela Op¢ine | 50%
Kaptol, sanitarnih prostorija koje se koriste u sluzbene svrhe;

Prema potrebi obavlja ¢iS¢enje svih objekata u vlasnistvu Opcéine Kaptol; |30%

PomaZe djelatnicima vlastitog komunalnog pogona u uredenju javnih 10%
povrsina, kao $to su sadnja cvijeca i odrzavanje istih;

pismena od strane Op¢ine Kaptol;

Obavlja poslove podizanja i dostave poste kao i1 podjela uplatnica i drugih | 5%

Obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja strucna sprema, niza strucna sprema ili
zavrSena osnovna Skola

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i
standardizirane poslove;
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor 1

upute nadredenog sluZbenika;

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA I STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Kontakti unutar 1 izvan upravnoga tijela radi radi
obavljanja dodijeljenih zadataka, kontakti sa
strankama radi provodenje naloga nadredenoga
sluzbenika;

STUPANJ ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi.




