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- AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

Na temelju ¢lanka 31. stavka 5. Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih
potreba u kulturi (,,Narodne novine* broj 83/22), ¢lanka 20. stavak 4. Odluke o financiranju
javnih potreba u kulturi na podruc¢ju Opcéine Vrpolje (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske
zupanije* broj 28/22) i ¢lanka 52. Statuta Opc¢ine Vrpolje (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske
zupanije broj 13/22 i 37/22), Op¢inska nacelnica Opéine Vrpolje dana 2. sije¢nja 2023. godine
donijela je

ODLUKU
O OBRASCU IZVJESCA O PROVODENJU PROGRAMA | PROJEKATA

Clanak 1.

Odlukom o obrascu izvjeS¢a o provodenju programa i projekata (u daljnjem tekstu:
Odluka) poblize se ureduje obrazac izvjes¢a o provodenju programa i projekta (u daljnjem
tekstu: Obrazac) za koje je Opcina Vrpolje odobrila financijska sredstva ugovorom o
financiranju.

Obrazac iz stavka 1. ovoga ¢lanka sastavni je dio ove Odluke
Clanak 2.

Korisnik financijskih sredstva duzan je Opc¢ini Vrpolje dostaviti sve potrebne podatke o
provodenju programa i projekata na digitalnom Obrascu iz ¢lanka 1. ove Odluke koji je
dostupan na mreznim stranicama Op¢ine Vrpolje www.vrpolje.hr.

Clanak 3.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Vrpolje*

Opéina Vrpolje
Op¢inska nacelnica
AnKkica Zmai¢, v.r.

Klasa: 024-02/23-01/01
Urbroj: 2178-11-02-23-1
Vrpolje 2. sijecnja 2023.



http://www.vrpolje.hr/

ISSN 2975-5751 Sluzbeni glasnik Opcine Vrpolje

Broj: 1/2023.

OBRAZAC IZVJESCA O PROVODENJU PROGRAMA I PROJEKATA

Opceniti podaci

Opéi podaci

Kaorisnik sredstava (nositelj Ugovora)

Odgovorna osoba

Naziv programa prema Ugovoru

Mjesto izvrSenja programa

Vrijeme izvr$enja programa (od)

Vrijeme izvr$enja programa (do)

Ugovoreni rok izvrSenja

Broj Ugovora

Mobitel

E-mail

Detaljan opis realizacije programa

Pokazatelji vidljivosti i posjeCenosti programa (ako je primjenjivo)

Pokazatelji vidljivosti i posjeenosti programa

Broj sudionika i izvodac¢a programa

Broj posjetitelja programa

Broj prodanih ulaznica

Broj gratis ulaznica

Prihod od prodaje ulaznica

FINANCIJSKO IZVJESCE O IZVRSENJU

1.) Pregled ukupnih prihoda

Proracunska sredstva

Sredstva Ministarstva kulture i medija

Sredstva Zupanije

Sredstva Opcine

Sredstva iz Drzavnog proracuna (osim Ministarstva kulture i medija)

Neproracunska sredstva

Vlastita sredstva

Sredstva sponzora i donatora

Sredstva stranih organizacija

Sredstva iz ostalih izvora

Izvor ostalih sredstava

SVEUKUPNO

Pregled ukupnih rashoda

Vrsta troska

Iznos

UKUPNO
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Pregled utroska sredstava Opdine Vrpolje
Redni broj Opis Ime izdavatelja | Broj izdanog Datum Iznos
racuna ili racuna ili racuna ili placanja (obvezno
ugovora ugovora ugovora ukljuciti
porez, prirez,
mirovinsko i
zdravstveno
osiguranje za
svaku
pojedinu
0sobu)
UKUPNO
Analiti¢ki obrazac
Znacajan udio aktivnosti u programu...
Naziv podrudja ili skupine koju aktivnost obuhvaca |

Potpis ovlastene osobe za zastupanje

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19),
¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 74/10 1 125/14), ¢lanka 3. Odluke o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog
odjela Opc¢ine Vrpolje (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske zupanije* broj 20/22) i ¢lanka 52.
Statuta Opc¢ine Vrpolje (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zzupanije broj 13/22 i 37/22),
Opc¢inska nacelnica Opc¢ine Vrpolje dana 2. sijeCnja 2023. godine donijela je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE VRPOLJE

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Vrpolje (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo, na¢in upravljanja u sluzbi, prijam u
sluzbu, raspored na radna mjesta, sistematizacija radnih mjesta, vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje o upravnim stvarima, radno vrijeme i odnosi sa strankama te druga pitanja od znacaja
za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vrpolje (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni
odjel) 1 povrede sluzbene duznosti.

Clanak 2.




ISSN 2975-5751 Sluzbeni glasnik Opcine Vrpolje Broj: 1/2023.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i zenski rod.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativne, financijsko-planske,
materijalno-financijske, racunovodstvene, informaticke, pomoc¢no-tehnicke i ostale poslove
odredene zakonom, Statutom Opcine Vrpolje, Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog upravnog
odjela i drugim propisima.

U Jedinstvenom upravnom odjelu ustrojen je Vlastiti pogon za obavljanje komunalne
djelatnosti Op¢ine Vrpolje.

1. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela organizira 1 uskladuje rad Jedinstvenog upravnog
odjela.

Za zakonitost 1 u€inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara
Opc¢inskom nacelniku.

Clanak 5.

Sluzbenici 1 namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Zakonu, drugim
propisima, op¢im aktima Opc¢ine Vrpolje, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Sluzbenici 1 namjestenici duzni su izvrSavati pismene 1 usmene naloge procelnika,
odnosno Opcinskog nacelnika koji se odnose na sluzbu te 1 bez posebnog naloga obavljati
poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni.

U obavljanju poslova iz ovog ¢lanka, u medusobnim odnosima te u odnosima s
korisnicima usluga, sluzbenici i namjestenici su duzni pridrzavati se temeljnih nacela Etickog
kodeksa sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela, a narocito:

- zakonitosti 1 pravne sigurnosti te zastite javnog interesa,

- poStovanje integriteta i dostojanstva osobe,

- zabrane zlouporabe ovlasti, zabrane koriStenja autoriteta radnog mjesta u obavljanju
privatnih poslova,

- profesionalnog postupanja i nepristranosti,

- ukazivanja i reagiranja na sve situacije u kojima postoji moguénost sukoba interesa s
ciljem sprjecavanja sukoba interesa te u situacijama u kojoj postoji moguénost
sukoba interesa,

- zabrane trazenja ili primanja darova ili usluga radi povoljnog rjesenja pojedinih
stvari,

- duznosti pruZanja informacija sukladno propisima,
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- sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti sukladno propisima,

- primjerenog komuniciranja,

- posebne pozornosti sa osobama s invaliditetom i drugih osoba s posebnim
potrebama,

- pravodobnog i u¢inkovitog obavljanja poslova,

- posStovanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i
odgovornosti rada,

- duzne paznje prema opc¢inskoj imovini,

- poticanja izvrsnosti u radu,

- uvazavanje hijerarhije,

- kolegijalnosti, suradnje 1 pomo¢i u radu.

Za svoj rad sluzbenici 1 namjestenici odgovorni su procelniku, odnosno Opc¢inskom
nacelniku.

IV. PRIJAM U SLUZBU
Clanak 6.

SluZbenici 1 namjestenici primaju se u sluzbu u skladu sa Zakonom o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, (u daljnjem tekstu: Zakon) a
temeljem Plana prijma u sluzbu koji donosi Op¢inski nacelnik.

Clanak 7.

Radi stjecanja radnog iskustva i osposobljavanja za samostalan rad u sluzbu se moze
primiti vjezbenik sukladno Planu prijma u sluzbu.

Vjezbenika se prima u sluzbu na odredeno vrijeme u trajanju vjezbeniCkog staza.

Vjezbenicki staz traje 12 mjeseci.

Za vrijeme trajanja vjezbeniC¢kog staza, vjezbenik ima pravo na placu u iznosu od 85%
place poslova radnog mjesta najnize slozenosti njegove stru¢ne spreme.

Clanak 8.

Vjezbenik ima mentora koji prati njegov rad.

Mentora imenuje procelnik iz reda sluzbenika koji ima najmanje istu stru¢nu spremu
kao vjezbenik.

Visinu naknade za rad mentora utvrduje Op¢inski nacelnik odlukom.

Clanak 9.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene duZe vrijeme
odsutnog sluzbenika ili namjeStenika ili obavljanja privremenih poslova, privremena popuna
provodi se putem prijma u sluZzbu na odredeno vrijeme.

V. RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 10.

Sluzbenik i namjestenik mozZe 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 (,Narodne novine* br. 74/10. i 124/14.) i ovim
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Pravilnikom.

Posebni uvjet za prijam i raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni
struni ispit. Osoba bez polozenog drzavnog strucnog ispita moze biti primljena i rasporedena
pod pretpostavkama popisanim Zakonom.

Posebni uvjeti za prijam i raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen vozacki
ispit ,,B* kategorije.

Sluzbenik koji je ovlaSten za rad u pismohrani obvezan je poloziti strucni ispit za
djelatnika u pismohrani sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine*
broj 61/18. i 98/19.).

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu, koja sadrzava popis radnih mjesta, broj izvrSitelja, klasifikacijski rang,
priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog posla, potrebno stru¢no znanje,
stupanj slozenosti poslova, stupanj samostalnosti u radu, stupanj suradnje s drugim tijelima 1
komunikacije sa strankama, stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka, kategoriju,
potkategoriju i razinu potkategorije radnih mjesta.

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluzbenicima i namjestenicima rasporedenima na radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe
1 prioritete sluzbe.

VII. VOBENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 13.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjesavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili odnosno radno
mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VIll. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA | DRUGA PITANJA OD
ZNACAJA ZA RAD JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 14.

Raspored radnog vremena i termine za prijem stranaka te druga pitanja odreduje
Op¢inski nacelnik, nakon savjetovanja s procelnikom Jedinstvenog upravnog odjela.
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Raspored radnog vremena i uredovno radno vrijeme za prijem stranaka isti¢e se na ulazu

u sjediste Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 15.

Na zgradi u kojoj djeluje Jedinstveni upravni odjel istice se naziv Jedinstvenog

upravnog odjela, u skladu s Uredbom o natpisnoj ploci i zaglavlju akta tijela drzavne uprave,
lokalne, podru¢ne (regionalne) i mjesne samouprave te pravnih osoba koje imaju javne vlasti
(,,Narodne novine* broj 34/02).

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se imena duznosnika, sluZbenika i namjestenika

te naznaka poslova koje obavljaju.

Clanak 16.

PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana osigurava se putem sanducica za prituZzbe

postavljenog u predvorju Jedinstvenog upravnog odjela te na druge nacine odredene Zakonom
ili drugim op¢im aktom.

IX.

N GA

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 17.
TesSke povrede sluzbene duznosti su:

neizvrSavanje, nesavjesno, nepravodobno ili nemarno izvrSavanje sluzbenickih obveza,
nezakoniti rad ili propustanje poduzimanje mjera ili radnji na koje je sluzbenik ovlasten
radi spreCavanja nezakonitosti

davanje netoc¢nih podataka kojima se utjeCe na donoSenje odluka ili nastup Stetnih
posljedica,

zlouporaba polozaja,

prekoracenje ovlasti u sluzbi,

odbijanje izvrSenja zadace ako za to ne postoje opravdani razlozi,

neovlastena posluga sredstvima povjerenima za izvrsavanje poslova,

uniStenje, otudenje ili ¢injenje dostupnim podatka, u vezi s obavljanjem sluzbe, s
utvrdenim stupnjem tajnosti u skladu s posebnim zakonom,

obavljanje djelatnosti koja je u suprotnosti s poslovima radnog mjesta ili bez prethodnog
odobrenja procelnika, odnosno Op¢inskog nacelnika,

onemogucavanje gradana ili pravnih osoba u ostvarivanju prava na podnoSenje zahtjeva,
zalbi, prigovora i predstavki ili u ostvarivanju drugih zakonskih prava,

nedoli¢no ponasanje koje nanosi Stetu ugledu sluzbe,

neopravdan izostanak s posla od dva do Cetiri dana uzastopno,

uporaba nevjerodostojne isprave radi ostvarivanja prava u vezi sa sluzbom,
uzrokovanje vece materijalne Stete u sluzbi ili u vezi sa sluzbom namjerno ili iz krajnje
nepaznje,

ograniCavanje ili uskrac¢ivanje prava utvrdenih Zakonom sluzbeniku koji odgovornim
osobama ili nadleznim tijelima prijavi sumnju na korupciju ili zlostavljanje tog
sluzbenika,

ponasanje radi kojega je tri puta izreCena kazna za lake povrede sluZzbene duznosti, u
razdoblju od dvije godine,

druge teske povrede sluzbene duznosti propisane posebnim zakonom.




ISSN 2975-5751 Sluzbeni glasnik Opcine Vrpolje Broj: 1/2023.

Clanak 18.
Lake povrede sluzbene duznosti su:

1. ucestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

2. napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog

razloga,

neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

neopravdani izostanak s posla jedan dan,

5. neobavjeS¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprijecenosti dolaska na rad u roku 24 sata
bez opravdanog razloga,

6. zadrzavanje u sluzbenim prostorijama nakon radnog vremena bez odobrenja procelnika,
odnosno Op¢inskog nacelnika,

7. neopravdano odugovlacenje obavljanja sluzbenickih poslova,

8. neizvrSavanje naloga i naputaka za rad bez opravdanog razloga koje daje procelnik,
odnosno Op¢inski nacelnik, kao i neizvrSavanje naloga bez opravdanog razloga u
zadanom roku,

9. nedoli¢an i nekorektan odnos sluzbenika i namjestenika prema strankama,

10. nedolicno ponasanje prema Opcinskom nacelniku, procelniku, sluzbenicima i
namjestenicima.

B w

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

Sluzbenici 1 namjestenici zateceni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u Jedinstvenom
upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta
u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima 1 na mnacin propisan Zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane
u rjeSenjima o rasporedima vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vrpolje (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije*
broj 44/20 i 30/21).

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZzbenom glasniku
Op¢ine Vrpolje*.

Op¢ina Vrpolje
Klasa: 024-02/23-01/03 Op¢inska nacelnica
Urbroj: 2178-11-02-23-1 Ankica Zmai¢, v.r.

Vrpolje, 2. sijenja 2023.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
OPCINE VRPOLJE

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Broj izvrSitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
. Glavni rukovoditelj - 1.

Potrebno stru¢no znanje:

e magistar prava ili ekonomije s najmanje 1 godinom radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

e sveucili$ni prvostupnik pravne ili ekonomske struke, odnosno stru¢ni prvostupnik pravne ili
ekonomske struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje

upravnim tijelom

aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

polozen drzavni stru¢ni ispit

poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola ,,B kategorije

Slozenost poslova:

e stupanj slozenosti posla najviSe razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca

Samostalnost u radu:

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim
struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najvisSu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljucujuéi siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu
provedbu

Stru¢na komunikacija i suradnja:

e stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela

Opis poslova:

e rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa Zakonom i drugim propisima, prati
stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, pomaze sluzbenicima u radu na
najslozZenijim predmetima. (20%)

e upravlja radom Vlastitog pogona za obavljanje komunalnih djelatnosti (10%)

e donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto, prestanku sluzbe te o drugim
pravima i obvezama sluzbenika. (5%)
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e obavlja najsloZenije struéne i druge poslove iz podruéja drustvenih djelatnosti, komunalnog
i stambenog gospodarstva, prostornog uredenja, javne nabave, protupozarne zastite,
socijalne skrbi, zastite i spasavanja te druge poslove iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog
odjela. (20%)

e obavlja poslove povezane s unutarnjim ustrojstvom op¢inske uprave, razvijanjem socijalnog
partnerstva, unutarnjim nadzorom te upravljanjem ljudskim potencijalima. (5%)

e sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u prvom
stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela vodi brigu i donosi rjeSenja za
utvrdivanje opCinskih poreza, naknada i ostalih prihoda te zajedno sa sluzbenicima nadzire i
prati tijek naplate potrazivanja izvornih prihoda Opéine Vrpolje i na temelju podataka
izraduje rjeSenja i provodi postupke naplate (10%)

e izraduje nacrte akata iz samoupravnog djelokruga Opéine Vrpolje koje donosi Opcinski
nacelnik i Opcéinsko vije¢e te vodi brigu o pravovremenom objavljivanju opéih akata u
sluzbenom glasilu. (25%)

e obavlja i druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika. (5%)

2. VISI STRUCNI SURADNIK - KNJIZNICAR
Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
. Visi struéni suradnik - 6.

Potrebno stru¢no znanje:

e magistar ili struéni specijalist iz polja informacijskih ili komunikacijskih znanosti iz

e Magistar edukacije hrvatskog jezika i knjizevnosti

e ZavrSen drugi preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuéili$ni studij, uz obvezu stjecanja 60 ECTS bodova iz temeljnih predmeta

eey e

znanosti u roku od 3 godine od dana zaposljavanja

Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola ,,B kategorije*

Slozenost poslova:

e stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjesavanje strateskih zadaca

Samostalnost u radu:

e stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim
struénim pitanjima, ogranicenu samo op¢im smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku
upravnoga tijela

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisSu 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
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Stru¢na komunikacija i suradnja:

e stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i
programa upravnoga tijela

Opis poslova:

izrada popisa literature za nabavu knjizne grade (15%)

zaprimanje knjizne grade, katalogiziranje knjizne grade (15%)

uspostavljanje usluge pokretne knjiznice (15%)

pomo¢ korisnicima u u¢inkovitom koristenju knjizne grade i u pronalasku iste (10%)
organizacija radionica za ciljne skupine (15%)

aktivno sudjelovanje u promociji rada pokretne knjiznice, radu web platforme knjiznice i
sudjelovanje u promotivnim kampanjama (15%)
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e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)

3. VISI REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, IMOVINSKO PRAVNE I
EKONOMSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Visi referent - 9.

Potrebno stru¢no znanje:

e sveuciliSni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik pravne, ekonomske ili druge
odgovarajuce drustvene struke

najmanje 1 godina radnog iskustva

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola ,, B* kategorije

Stupan;j slozenosti poslova:

e stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

e stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:

e stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova:
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radi na razvoju, pripremi i provedbi kulturnih, obrazovnih i turisti¢kih sadrzaja na podrucju
Op¢ine Vrpolje, te poduzima aktivnosti za provodenje razvojnih programa utemeljenih na
obnovi kulturne bastine i projekata koji se odnose na: ofuvanje , obnovu i revitalizaciju
arheoloSkog nalazista, razvoj i provedbu kulturnih sadrzaja i1 programa, pratecih turistickih
sadrzaja , te stvaranju pretpostavki za osiguranje adekvatnog pristupa kulturnim dobrima i
sadrzajima (20%)

koordinira aktivnostima usmjerenim u pravcu razvoja i prodaje kulturnih i turistickih
proizvoda utemeljenih na kulturnoj bastini (5%)

poduzima potrebne aktivnosti na promociji, marketingu ibrendingu lokacija kulturne bastine
(5%)

obavlja poslove u svezi europskih fondova i radi na izradi projekata i aplikacija na natjecajne
raspise (10%)

prikuplja i evidentira cjelokupnu dokumentaciju projekta (5%)

rjeSava imovinsko-pravne odnose pri raspolaganju nekretninama u opéinskom vlasnistvu
(5%)

priprema i provodi postupak za davanje nekretnina u vlasnistvu Opc¢ine Vrpolje u najam,
prodaju, zakup, koncesiju, koriStenje javne povrsine i sl.( 5%)

ishodi gradevinske i ostale dozvole za izgradnju objekata kojima je investitor Opc¢ina Vrpolje
(5%)

obavlja poslove ra¢unovodstva, financija i prorac¢una koji obuhvacaju poslove izrade nacrta
proracuna nacrta izmjena i dopuna proraCuna i godiSnjeg obraCuna proracuna, poslove
organizacije i kontrole knjigovodstvenih poslova i izrade izvjestaja (10%)

vodi evidenciju i arhivu racunovodstvenih dokumenata, vodi zakonom propisane
ra¢unovodstvene knjige: dnevnih, glavnu knjigu, knjigu ulaznih i izlaznih racuna, knjigu
(popis) kapitalne imovine i druge knjige (10%)

izvrSava sva potrebna knjizenja i obracune placa te vodi brigu o pravovremenoj naplati
prihoda i o potrebi prisilne naplate prihoda (10%)

priprema stru¢ne materijale i nacrte akata o kojima se raspravlja i odlucuje na sjednicama
Op¢inskog vijeca (5%)

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)

4. VISI REFERENT - VODITELJ PROJEKTA

Broj izvrsitelja: 2

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Visi referent - 9.

Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik struke, druStvenog ili tehnickog
smjera

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
projektima

aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola ,,B* kategorije

Stupan;j slozenosti poslova:
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e stupanj slozenosti koji ukljuCuje izriito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

e stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:

e stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova:

e prikuplja i obraduje informacije i podatke te dokumentaciju u cilju javnog pracenja provedbe
projekata iz djelokruga rada upravnog tijela vezanih za projekte sufinanciranje iz raznih
drzavnih i EU fondova (10%).

e priprema dokumentaciju i materijale na hrvatskom i engleskom jeziku potrebne za

ostvarivanje odnos s javno$c¢u, medijima, korisnicima i potencijalnim korisnicima (10%)

izraduje brojcane, tabelarne i graficke pregleda podataka (5%)

organizira i provodi aktivnosti projekta (30%)

prikuplja i evidentira cjelokupnu dokumentaciju projekta (5%)

organizira konferencije za novinare i druge dogadaje vezano uz aktivnosti i realizaciju

projekata u upravnom tijelu (5%)

planira, priprema i obavlja nadzor nad provedbom projekata (10%)

e priprema izvjeS¢a o stanju provedbe projekata (10 %)

e suraduje sa sluzbenicima unutar tijela u kojemu je zaposlen i povremeno izvan tijela radi
prikupljanja ili razmjene informacija (5%)

e odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada, postupaka
i stru¢nih tehnika (5%)

e obavljai druge poslove po nalogu procelnika (5%)

5. VISI REFERENT - ADMINISTRATOR PROJEKTA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
1. Visi referent - 9.

Potrebno stru¢no znanje:

e sveucili$ni prvostupnik struke, odnosno stru¢ni prvostupnik struke, drustvenog ili tehnickog
smjera

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje projektima
aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

polozen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola ,,B“ kategorije

Stupanj slozenosti poslova:
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e stupanj slozenosti koji ukljuCuje izriito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu:

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

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:

e stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica

Opis poslova:

e zaduzen za administrativno upravljanje provedbom projekta, za prikupljanje, skeniranje i
arhiviranje sve projektne dokumentacije (25%)

e zaduZen za komunikaciju s ciljanim skupinama i partnerskim institucijama oko izrade i
prikupljanja dokumentacije (25%)

e vodi azuriranje projektnih aktivnosti i organizaciju vidljivosti projekta (20%)

e prikuplja dokumentaciju potrebnu za izvjeStavanje (10%)

e suraduje sa sluzbenicima unutar tijela u kojemu je zaposlen i povremeno izvan tijela radi
prikupljanja i razmjene informacija (10%)

e odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada, postupaka
i struénih tehnika (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)

6. REFERENT ZA JAVNU NABAVU, POLJOPRIVREDU | KOMUNALNO

REDARSTVO
Broj izvrsitelja: 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
. Referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:

srednja strucna sprema upravne, ekonomske ili poljoprivredne struke

najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

zavrsen specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne nabave s izdanim certifikatom
aktivno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poloZen drzavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

vozacka dozvola ,,B“ kategorije

Stupanj slozenosti poslova:

e stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

Samostalnost u radu:

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika
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Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:

e stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

Opis poslova:

e sudjeluje u pripremi i vodi postupke javne nabave i jednostavne nabave, izraduje, azurira i
objavljuje Plan nabave, vodi Registar ugovora i okvirnih sporazuma, izraduje Godis$nje
izvjeS¢a o javnoj nabavi i priprema prijedloge ugovora u postupcima javne nabave i
jednostavne nabave (25%)

e obavlja poslove koji su Zakonom o poljoprivrednom zemljiStu stavljeni u nadleznost jedinica
lokalne samouprave (15%)

e sudjeluje u poslovima izrade i provedbe Programa raspolaganja drzavnim poljoprivrednim
zemljistem (15%)

e nadzire primjenu odluka — akata predstavnickog tijela stavljeni u nadleZnost poljoprivrednog
redarstva (5%)

e provodi nadzor nad provedbom Zakona o komunalnom gospodarstvu i nadzire provedbu
opc¢inske Odluke o komunalnom redu (10%)

e vodi upravni postupak i donosi rjeSenja u predmetima vezanim uz provedbu komunalnog reda
te obavlja druge i srodne poslove (10%)

e obavlja i druge poslove koji su posebnim zakonima i op¢im aktima u nadleznosti komunalnog
redara (5%)

e organizira i vodi odrzavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture te odrZzavanje druge
op¢inske imovine u stanju funkcionalne osposobljenosti (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)

7. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
Il. Referent - 11.

Potrebno stru¢no znanje:

e srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke
e najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e polozen drzavni strucni ispit

e poloZen stru¢ni ispit za djelatnike u pismohrani

e poznavanje rada na racunalu

e vozacka dozvola ,,.B* kategorije

SloZenost poslova:

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

Samostalnost u radu:

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika i procelnika
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Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, te pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stru¢na komunikacija i suradnja:

e stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova:

e obavlja primanje i pregled pismena i drugih dokumenata; razvrstava, rasporeduje i upisuje
pismena u odgovarajuée evidencije (o¢evidnike); dostavlja pismena u rad, otprema, razvodi
te Cuva pismena u pismohrani; izluCuje i predaje pismena nadleznom arhivu ili drugom
nadleznom tijelu (25%)

e obavlja administrativne i protokolarne poslove za Op¢inskog nacelnika i pro¢elnika povezane
s primanjem stranaka, prijepisom i vodenjem zapisnika. (20%)

e obavlja administrativne i druge poslove koji se odnose na tehnicku pripremu materijala za
sjednice Opcinskog vijeca i radnih tijela, vodi zapisnike na sjednicama Op¢inskog vijeca i
radnih tijela (20%)

e brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak povodom podnesenog
zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava te priprema izvjesca iz
svog djelokruga (5%)

e obavlja poslove u svezi s upravom groblja (vodi grobne ocevidnike, vodi registar umrlih,
izraduje rjeSenja o dodjeli grobnih mjesta i godi$nje grobne naknade te potvrde za izgradnju
spomenika) (10%)

e izraduje jednostavnije nacrte zaklju¢aka i odluka iz samoupravnog djelokruga Opcine
Vrpolje (10%)

e vodi brigu o nabavi uredsko potro§nog materijala za Jedinstveni upravni odjel (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)

8. KOMUNALNI DJELTNIK — RUKOVATELJ KOMUNALNIM STROJEVIMA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
V. Namjestenik II. 1 11.
potkategorije

Potrebno stru¢no znanje:

e srednja strucna sprema tehnicke, industrijske ili obrtnicke struke

e osposobljenost za rukovanje traktorskim kosacem, trimerom, samohodnom kosilicom,
motornom pilom, komunalnim traktorom i priklju¢nim strojevima za rad

e vozacka dozvola ,,.B* kategorije

SloZenost poslova:

e stupanj slozenosti koji uklju¢uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova koji zahtijevaju
primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Samostalnost u radu:

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute komunalnog redara i upravitelja
Vlastitog pogona, odnosno procelnika

Odgovornost i utjecaj na donoSenje odluka:
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stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te
pravilnu primjenu pravila struke

Stru¢na komunikacija i suradnja:

komunikacija koja ukljucuje suradnju unutar Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova:

odrzava i vodi brigu o ¢isto¢i komunalnih strojeva, vozila i opreme te vodi evidenciju o
koriStenju komunalnih vozila (kori$tenje goriva i maziva), servisi i registracije (10%)
odrzavanje javnih povr$ina na kojima nije dopusten promet motornim vozilima (ko$nja trave
i sitni popravci na tim povrSinama) (10%)

odrzavanje javnih zelenih povrsina (ko$nja trave, obrezivanje i sakupljanje bioloskog otpada,
odrzavanje i njega drveca i drugog bilja u parkovima i opreme na dje¢jim igraliStima) (15%)
odrzavanje groblja (kos$nja trave, SiSanje zive ograde, njega i sadnja drveca, uredenje
pjesackih staza i odrzavanje mrtvacnice) (15%)

odrzavanje ¢istoce javnih povr§ina (ruc¢no i strojno Cis¢enje pjesSackih staza od otpada, snijega
i leda kao i ¢iS¢enje kosarica za otpatke) (10%)

odrzavanje kanalske mreze uz nerazvrstane ceste i poljske puteve (koSnja) (10%)
odrZzavanje nerazvrstanih cesta u zimskom razdoblju (¢iS¢enje snijega) (5%)

obavlja druge komunalne poslove za koje se ukaze potreba, a da namjeStenik u okviru svojih
vjestina i znanja to moze obaviti (5%)

kontrolira rad vanjskih izvodac¢a radova (5%)

brine o odrzavanju poslovne zgrade Vlastitog pogona i okolisa (10%)

obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja Vlastitog pogona, odnosno proc¢elnika (5%)

9. SPREMAC
Broj izvrSitelja: 1
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
V. Namjestenik 2 13.

Potrebno stru¢no znanje:

niza strucna sprema ili osnovna $kola

Slozenost poslova:

stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove te pomoéno
tehniCke poslove

Samostalnost u radu:

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute komunalnog redara i procelnika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Stru¢na komunikacija i suradnja:

komunikacija koja ukljucuje suradnju unutar Jedinstvenog upravnog odjela
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Opis poslova:

e obavlja poslove ¢iS¢enja ureda, sanitarnih prostorija, zajednickih i drugih prostorija u zgradi
Op¢ine Vrpolje i drugih objekata u vlasnistvu Opcéine Vrpolje te prostora ispred navedene
zgrade i objekata (50%)

e vodi brigu i odrzava cvjetnjake na javnim povrSinama i u uredima (30%)

e vodi ¢ajnu kuhinju i brine o popuni iste (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu komunalnog redara i procelnika (10%)

10. KOMUNALNI DJELATNIK ZA OBAVLJANJE PRIVREMENIH POSLOVA

Broj izvrsitelja: 1

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
POTKATEGORIJE RANG
V. Namjestenik II. 2 13.
potkategorije

Potrebno stru¢no znanje:

e niza strucna sprema ili osnovna $kola
e osposobljenost za rukovanje samohodnom kosilicom, trimerom i motornom pilom
e vozacCka dozvola ,,B“ kategorije

Slozenost poslova:

e stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje obavljanje jednostavne i standardizirane pomoéno-
tehnic¢ke poslove

Samostalnost u radu:

e stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute komunalnog redara i upravitelja
Vlastitog pogona, odnosno procelnika

Odgovornost i utjecaj na donosenje odluka:

e stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi

Stru¢na komunikacija i suradnja:

e komunikacija koja ukljucuje suradnju unutar Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova:

e odrzavanje javnih povrSina na kojima nije dopusSten promet motornim vozilima (kos$nja
trave) (15%)

e odrzavanje javnih zelenih povrSina (koSnja trave, obrezivanje i sakupljanje bioloskog
otpada, odrzavanje i njega drveca i drugog bilja u parkovima i opreme na djecjim igraliStima)
(20%)

e odrzavanje groblja (koSnja trave, SiSanje zive ograde, njega i sadnja drveca, uredenje
pjesackih staza i odrzavanje mrtvacnice) (25%)

e odrzavanje Cisto¢e javnih povrSina (ruc¢no ciS¢enje pjeSackih staza od otpada i CiS¢enje
kosarica za otpatke) (10%)

e odrzavanje kanalske mreZe uz nerazvrstane ceste i poljske puteve (10%)

e obavlja i druge komunalne poslove za koje se ukaze potreba, a da namjestenik u okviru
svojih vjestina i znanja to moze obaviti (5%)
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obavlja cCiS¢enje oko autobusnih nadstreSnica i CiSCenje samih nadstreSnica te CiS¢enje

autobusnih ugibalista (10%)
obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja Vlastitog pogona, odnosno procelnika (5%)
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Izdavaé: Opéina Vrpolje Trg dr. Franje Tudmana 1, 35210 Vrpolje;
Glavni urednik: Andrej Mandari¢ — procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vrpolje;
Kontakt telefon: 035/439-109, e-mail: opcina.vrpolje@gmail.com
web: www.vrpolje.hr
Sluzbeni glasnik izlazi po potrebi
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