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64. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Kastelir-Labinci-Castelliere-S.Domenica 277.
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64.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi( ,,Narodne novine broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), na
prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, Opcinski nac¢elnik Opéine Kastelir-Labinci-
Castelliere-S.Domenica dana 06. kolovoza 2025. god., donosi slijedeci

PRAVILNIK
_ounutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
OPCINE KASTELIR-LABINCI-CASTELLIERE-S.DOMENICA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Kastelir-Labinci-Castelliere-S.Domenica, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Opc¢ine Kastelir-
Labinci-Castelliere-S.Domenica, Odlukom o ustrojstvu i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski
1 Zzenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

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 odnosno radno
mjesto.

Clanak 4.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
Opc¢inski nacelnik posebnom odlukom.

Raspored termina za rad sa strankama istice se na ulazu u sjediSte Jedinstvenog upravnog
odjela te na web stranici op¢ine.

Clanak 5.
Za obavljanje poslova iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika ureduje se unutarnje ustrojstvo, naziv
poslova i1 zadataka djelatnika, broj izvrSitelja, opis i popis poslova radnog mjesta.
Sistematizacijom radnih mjesta osigurava se pravilna podjela rada, te optimalno i
ravnomjerno koriStenje rada sluzbenika i namjestenika.
Clanak 6.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad jedinstvenog upravnog odjela.
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Za zakonitost 1 ucinkovitost rada upravnog odjela procelnik odgovara Opéinskom
nacelniku.
Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢im aktima Opcine Kastelir-Labinci-Castelliere-S.Domenica, pravilima struke te
uputama procelnika.

Clanak 8.

Sluzbenik i1 namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine*“ broj74/10, 125/14- u nastavku teksta: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drzavni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog ispita moze biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 9.

Postupak prijma u sluzbu 1 rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa
zakonom.

Jedinstveni upravni odjel pruza stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za
provedbu natjecaja za prijam u sluzbu.

Clanak 10.

Sastavni dio ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta koja sadrzi popis radnih
mjesta, nazive i opis poslova radnih mjesta, strucne 1 druge uvjete za raspored na radna mjesta, te
broj izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.

Clanak 11.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Kastelir-Labinci (Sluzbene novine Opcine Kastelir-
Labinci-Castelliere-S.Domenica broj: 05/22 i 03/24)

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u SluZzbenim novinama Op¢ine
Kastelir-Labinci.

KLASA: 024-06/25-01/14
URBROJ: 2163-21-02-25-1
Kastelir-Castelliere: 06. kolovoz 2025.
OPCINSKI NACELNIK
DBulijano Petrovi¢ v.r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE KASTELIR-LABINCI-CASTELLIERE-S.DOMENICA

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla (%)

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom, organizira rad Odjela 30
Osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom, odlukama Opéinskog vijeca i 20
Op¢inskog nacelnika
Koordinira rad Odjela drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) 20
samouprave i njihovim institucijama
Predlaze smjernice, planove i akte op¢inskom nacelniku, te podnosi izvje$éa o radu iz nadleznosti Odjela 15
Prati propise i struénu literaturu iz nadleZnosti Odjela te sudjeluje u raznim vidovima edukacija, podnosi 15
optuzne prijedloge iz oblasti komunalnog gospodarstva

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske, pravne, tehnicke ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom, poloZen drzavni ispit. Iznimno, na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti
imenovan sveucilisni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajué¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, ukoliko se na javni natjecaj ne javi osoba koja ispunjava
propisani uvjet stupnja obrazovanja.

SLOZENOST POSLOVA

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

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo
opéim smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

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

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJACAJ NA
DONOSENJE

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvi$u materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuéujuci
Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu
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JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

2. POMOCNIK PROCELNIKA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog
posla (%)

Zamjenjuje odsutnog procelnika, obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga sluzbe 10
izraduje nacrte prijedloga proracuna, izmjena i dopuna proracuna, godisnjeg obracuna, po uputama 30
op¢inskog nacelnika i procelnika, prati i kontrolira podatke o uplatama i placanju obveza (knjizenje), prati i
kontrolira izvode ziro-racuna, prati i kontrolira naloge za placanje, prati i kontrolira knjige ulaznih i izlaznih
rauna, prati i kontrolira statisticka izvje$¢a
Prati, kontrolira i obavlja knjigovodstvene poslove proracuna i financijskog knjigovodstva, prati, kontrolira i 20
knjizi dokumente u odgovarajuce evidencije knjigovodstva, prati, kontrolira, izraduje i uskladuje sva
potrebna knjigovodstvena izvje$c¢a za izradu tromjese¢nih, polugodi$njih i godi$njih izvjeSca i bilanci u
skladu za zakonom, likvidira i kontrolira svu ulaznu dokumentaciju kao i sve naloge za isplate s pojedinog
racuna, prati, kontrolira i priprema zbrojni nalog za placanje i vrsi sva placanja,
obavlja poslove u vezi s pripremom prijedloga i nacrta akata i drugih materijala iz nadleznosti Jedinstvenog 20
upravnog odjela, prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, predlaze procelniku
odgovarajuce aktivnosti radi uskladenja i /ili donosenja akata, izraduje nacrte ugovora, vodi upravne
postupke,
vr§i obracun komunalnog doprinosa i komunalne naknade, izdaje rjeSenje, potvrde o placanju, prati i 10
kontrolira naplatu, provodi ovr$ne i zalbene postupke vezano za komunalni doprinos i komunalnu naknadu
Obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i procelnika 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE sveucili$ni diplomski studij ili sveuéilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje

poznavanje rada na racunalu.

pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poloZen drzavni ispit,

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na
vi§im rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski

vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranic¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri

rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u

THELIMA | KOMUNIKACIJE SA prikupljanju ili razmjeni informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJACAJ NA | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i

DONOSENJE financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama
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3. VISI SAVJETNIK ZA IMOVINSKE, PRAVNE, OPCE POSLOVE I JAVNU NABAVU broj izvr§itelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz oblasti organizacije i rada op¢inske uprave, izraduje nacrte koje donose opéinsko 60

vije¢e i nacelnik, standardizira i uskladuje nacrte akata koje donose opcéinska tijela, prati nove propise, izraduje strucne
prikaze i predlaze mjere za primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga opc¢ina, sudjeluje u osnivanju i registraciji
trgovackih drustava, ustanova i drugih pravnih osoba kojih su opéine osnivadi ili suosnivaci, sudjeluje u poslovima
azuriranja i osnivanja zemljisnih knjiga, vodi postupke povrata nekretnina bivS§im vlasnicima, vodi imovinsko-pravne
poslove raspolaganja op¢inskom imovinom te poslove na zastiti javnog dobra kojim upravljaju opcine od uzurpacija,
obavlja sve pravne poslove za potrebe opc¢ina, poglavito rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa u vezi priprema investicija,
obavlja pravne poslove vezane za prodaju ili zakup op¢€inskih nekretnina, kupnju ili zakup nekretnina od drugih osoba,

Pruza stru¢nu pravnu pomo¢ ostalim sluzbenicima - vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari iz nadleznosti odjela, 10

postupa po zalbi te u ovr§nom postupku

Provodi natjecaje za raspolaganje nekretninama i na temelju istih izraduje ugovore 10

Priprema i provodi postupke javne nabave izradom natjecajne dokumentacije za nabavu roba, usluga i ustupanje radova

Prima stranke i daje im upute i podatke u svezi s postupkom rjeSavanja u upravnim stvarima po odredenim predmetima - 10

zastupa, po punomoci nacelnika, Op¢inu pred pravosudnim i upravnim tijelima kada isti postupci nisu povjereni drugom

tijelu ili osobi - odgovara za pravodobno obavljanje poslova i zadaca

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, - najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, - polozen drzavni ispit, - poznavanje rada na racunalu, - sluZenje
talijanskim jezikom -polozen vozacki ispit B ktg, polozen specijalisticki program iz podrudja javne
nabave, odnosno nositelj vazeceg certifikata iz podruéja javne nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeceg
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj strucne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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4. VISI SAVJIETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNU NABAVU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Proucava i stru¢no obraduje pitanja iz oblasti organizacije i rada opéinske uprave, izraduje nacrte koje donose opéinsko 60
vijece i nacelnik, standardizira i uskladuje nacrte akata koje donose opéinska tijela, prati nove propise, izraduje strucne
prikaze i predlaze mjere za primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga op¢ina, sudjeluje u osnivanju i registraciji
trgovackih drustava, ustanova i drugih pravnih osoba kojih su opéine osnivadi ili suosnivaci, sudjeluje u poslovima
azuriranja i osnivanja zemljisnih knjiga, vodi postupke povrata nekretnina biv§im vlasnicima, vodi imovinsko-pravne
poslove raspolaganja op¢inskom imovinom te poslove na zastiti javnog dobra kojim upravljaju opcine od uzurpacija,
obavlja sve pravne poslove za potrebe opéina, poglavito rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa u vezi priprema investicija,
obavlja pravne poslove vezane za prodaju ili zakup opc€inskih nekretnina, kupnju ili zakup nekretnina od drugih osoba,
zastupa op¢inu pred sudom i obavlja ostale sli¢ne poslove
Pruza stru¢nu pravnu pomo¢ ostalim sluzbenicima - vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari iz nadleznosti odjela, 10
postupa po zalbi te u ovr§nom postupku
Provodi natjecaje za raspolaganje nekretninama i na temelju istih izraduje ugovore 10
Priprema i provodi postupke javne nabave izradom natjecajne dokumentacije za nabavu roba, usluga i ustupanje radova
Prima stranke i daje im upute i podatke u svezi s postupkom rjeSavanja u upravnim stvarima po odredenim predmetima - 10
zastupa, po punomodi nacelnika, Op¢inu pred pravosudnim i upravnim tijelima kada isti postupci nisu povjereni drugom
tijelu ili osobi - odgovara za pravodobno obavljanje poslova i zadaca
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, - najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, - polozen drzavni ispit, - poznavanje rada na racunalu, - sluZenje
talijanskim jezikom -polozen vozacki ispit B ktg, polozen specijalisticki program iz podrudja javne
nabave, odnosno nositelj vazeceg certifikata iz podrucja javne nabave

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, poslove pravnog
zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz
nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifine upute rukovodeceg

sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja
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5. SAVIETNIK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Obavlja poslove izgradnje i odrzavanja javnih povrSina te izgradnje i odrzavanja nerazvrstanih cesta, vodi poslove 20

redovnog i izvanrednog odrZavanja cesta, izgradnje novih, te proSirenja i dogradnje postojecih groblja i mrtvaénica,
obavlja poslove na izgradnji sportskih igralista, biciklisti¢kih staza, nogostupa, autobusnih stajali$ta, priprema projektnu i

ostalu dokumentaciju za gradenje i stavljanje objekata u funkciju,

Priprema dokumentaciju vezanu za koriStenje javnih povrsina radi priklju¢enja na komunalnu infrastrukturu, za 20

prikljucenje na sustav opskrbe pitkom vodom, za privremenu regulaciju prometa, na projektnu dokumentaciju i sli¢no,
obavlja poslove u vezi pripreme, izrade, provedbe i pracenja prostornih planova i izdavanja o€itovanja

priprema postupke javne nabave izradom natjeajne dokumentacije za nabavu roba, usluga i ustupanje radova, izraduje 20

prijedloge ugovora za nabavu roba, usluga i ustupanje radova te nadzire izvrSenje ugovora, vodi potrebne evidencije,

vrsi obracun komunalnog doprinosa, izdaje rjeSenje, potvrde o placanju, prati naplatu, provodi ovrsne i zalbene postupke 20

vezano za komunalni doprinos

Obavlja poslove iz oblasti zastite okolisa i kulturnih dobara te ostale sli¢ne poslove. 10

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima- polozen drzavni ispit - poznavanje rada na racunalu,
polozen specijalisticki program iz podruéja javne nabave, odnosno nositelj vazeéeg certifikata iz
podrudja javne nabave

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rieSavanje
slozenih upravnih i1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje Ce$¢i nadzor te opcée i1 specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka
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Broj:07/2025

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EU PROJEKTE I JAVNU NABAVU broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obavlja poslove pripreme i nadzora provedbe plana javne nabave, priprema dokumentaciju za nadmetanje i provodenje postupaka javne 20
nabave, obavlja poslove pripreme i objave podataka u Elektronickom oglasniku javne nabave RH, obavlja poslove pregleda i ocjene
ponuda podnesenih u postupku javne nabave, izraduje ugovore i sporazume sukladno provedenim postupcima nabave
obavlja poslove u vezi s pripremom prijedloga i nacrta akata i drugih materijala iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, prati 20
propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, predlaze procelniku odgovarajuce aktivnosti radi uskladenja i /ili donosenja akata,
izraduje nacrte ugovora, vodi upravne postupke,
Obavlja sloZenije imovinsko-pravne poslove koji se odnose na prodaju, kupnju, zamjenu i ostalo raspolaganje opéinskim nekretninama 20
vr§i obra¢un komunalnog doprinosa, izdaje rjeSenje, potvrde o placanju, prati naplatu, provodi ovrsne i Zalbene postupke vezano za 20
komunalni doprinos
Obavlja poslove na planiranju, organiziranju, uredenju i odrzavanju zelenih povrsina. Priprema podatke i izraduje troskovnike i 10
specifikacije objekata za odrZavanje, obavlja nadzor nad izvodenjem radova na odrzavanju zelenih povr$ina, suraduje sa struénim
osobama za hortikulturno rjeenje zelenih povr$ina, vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE magistar struke ili stru¢ni specijalist gradevinske ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva

na odgovarajuc¢im poslovima - poloZen drzavni ispit - poznavanje rada na racunalu, polozen specijalisticki
program iz podruéja javne nabave, odnosno nositelj vazeéeg certifikata iz podruéja javne nabave

SLOZENOST POSLOVA Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela
SAMOSTALNOST U RADU Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIELIMA | KOMUNIKACIE SA Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
STRANKAMA povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA | Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
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7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO
broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. Visi strucni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Obavlja ra¢unovodstvene poslove kontiranja, izraduje izvjeStaje o financijskom stanju, bilance i prateée evidencije, vodi 30
knjigovodstvo imovine Op¢ine te koordinira izradu popisa imovine Op¢ine, obavlja sve knjigovodstveno-financijske
poslove. Organizira provodenje financijsko-raéunovodstvenih i pravnih usluga za poslove opéine i za ostale korisnike
op¢inskih proracuna (sportski klubovi i udruge) te druge poslovne subjekte s podrucja opcine, prati propise iz oblasti
financijsko-ra¢unovodstvenog sustava proracuna, sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i njegovih izmjena i dopuna,
odluke o privremenom financiranju, o izvr$avanju proracuna i projekcije proracuna za odredeno razdoblje, brine o stanju
u naplati potrazivanja svih prihoda i izvjeStava radi poduzimanja mjera za naplatu.
Kontrolira knjigovodstvene isprave. Koordinira knjigovodstvene poslove, uskladuje se sa izvjes¢ima FINE, obavlja 20
knjigovodstvene poslove proracuna i financijskog knjigovodstva, knjizi dokumente u odgovarajuce evidencije
knjigovodstva, izraduje i uskladuje sva potrebna knjigovodstvena izvje$ca za izradu tromjese¢nih, polugodisnjih i
godisnjih izvjesca i bilanci u skladu za zakonom, vodi knjigu ulaznih racuna, likvidira i kontrolira svu ulaznu
dokumentaciju kao i sve naloge za isplate s pojedinog racuna, priprema zbrojni nalog za placanje i vri sva placanja,.
Likvidira i kontrolira svu blagajni¢ku dokumentaciju, obraduje i unosi podatke za obracun placa, naknada i ugovora, 20
obavlja sve ostale racunovodstvene poslove glede placa i naknada, izraduje propisane mjesecne i godisnje evidencije o
placama i naknadama u skladu sa zakonskim propisima,
Vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje, vrsi obradu i izvr§avanje naloga, te druge sli¢ne poslove 20
Prati stanje likvidnosti racuna proracuna i dospijeca placanja te provodi placanja. Izvjestava procelnika i opéinskog 5
nacelnika o svim pristiglim nalozima koji terete racun proracuna kao $to su sudske ovrhe i dospjele mjenice. Provodi
potrebna knjiZzenja u poslovnim knjigama i arhivira dokumentaciju placanja.
Vrsi financijski nadzor nad izvje$tajima vezanim uz rad udruga te provodi odluke vezane uz isto.
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunalu.
SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela, vodenje upravnoga
postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela,
sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata
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SAMOSTALNOST U RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrudja.
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8. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il Strucni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Koordinira i kontrolira rad i akte proracunskih korisnika opéinskog proracuna, organizira provodenje financijsko- 30
racunovodstvenih i pravnih usluga za poslove opc€ine i za ostale korisnike opéinskih prorac¢una (sportski klubovi i udruge)
te druge poslovne subjekte s podrucja opcine, prati propise iz oblasti financijsko-racunovodstvenog sustava proracuna,
sudjeluje u izradi prijedloga proraduna i njegovih izmjena i popuna, odluke o privremenom financiranju, o izvr§avanju
proracuna i projekcije proracuna za odredeno razdoblje, brine o stanju u naplati potrazivanja svih prihoda i izvjestava radi
poduzimanja mjera za naplatu.
Obavlja knjigovodstvene poslove proracuna i financijskog knjigovodstva, knjizi dokumente u odgovarajuce evidencije 20
knjigovodstva, izraduje i uskladuje sva potrebna knjigovodstvena izvjesca za izradu tromjesecnih, polugodisnjih i
godisnjih izvjesca i bilanci u skladu za zakonom, vodi knjigu ulaznih racuna, likvidira i kontrolira svu ulaznu
dokumentaciju kao i sve naloge za isplate s pojedinog racuna, priprema zbrojni nalog za placanje i vrsi sva placanja,
Likvidira i kontrolira svu blagajni¢ku dokumentaciju, obraduje i unosi podatke za obracun placa, naknada i ugovora, 20
obavlja sve ostale racunovodstvene poslove glede placa i naknada, izraduje propisane mjesecne i godisnje evidencije o
placama i naknadama u skladu sa zakonskim propisima,
Vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje, vrsi obradu i izvrS§avanje naloga, te druge sli¢ne poslove 20
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik ekonomske struke - polozen drzavni ispit -
na odgovarajuc¢im poslovima, - dobro poznavanje rada na raunalu, - sluzenje talijanskim jezikom

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti koji ukljucuje manje sloZene poslove s ograni¢enim brojem medusobno

utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

povezanih razlicitih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka,

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog

sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA | stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan

STRANKAMA upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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9. VISI REFERENT ZA GOSPODARSTVO I IMOVINU

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. Visi referent - 9
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla
Sudjeluje u poslovima za potrebe ostvarenja opéinskih programa i investicija 30
Sudjeluje u poslovima za potrebe ostvarenja raspolaganja drzavnim poljoprivrednim zemljiStem, 35
Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika 35

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

Sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik upravne, tehnicke ili drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit i
poznavanje rada na raunalu, - aktivno znanje talijanskog jezika,

SLOZENOST POSLOVA

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

SAMOSTALNOST U RADU

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;
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10. REFERENT-KOMUNALNO PROMETNI REDAR

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Organizira rad i obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, obavlja poslove nadzora provodenja 40
odluka i drugih akata iz oblasti komunalnog gospodarstva, a narocito komunalnog reda, nadzor nad radom ugostiteljskih, trgovackih i
drugih objekata u dijelu koji se odnosi na komunalni red, vodenja i uskladivanja evidencije korisnika javnih povrSina te nadzire
zauzimanje i koriStenje javne povrSine. Donosi rjeSenja iz oblasti komunalnog reda, izrice mandatne globe i predlaze pokretanje
prekrsajnog postupka, nadzire rad poslovnih subjekata koji za raéun Op¢éine obavljaju poslove komunalne djelatnosti. Obavlja poslove
nadzora uredenja i odrzavanja CistoCe javnih povrsina i groblja, kontrolira deponije komunalnog otpada, komunalnu higijenu javnih
objekata, kupalista, sanitarnih ¢vorova. Nadalje, obilazi teren na temelju uocenog stanja predlaze donoSenje odredenih odluka ili
poduzimanje potrebnih radnji u cilju unapredenja kvalitete stanovanja i zivota u Opéini, obilazi teren i prikuplja podatke o pravnim i
fizickim osobama za potrebe upravnih odjela te sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada.

Obavlja nadzor nad provedbom propisa stavljenih u nadleZnost jedinica lokalne samouprave te poslove iz prema zakonskim i
podzakonskim propisima kojima je komunalno prometni redar ovlasten za postupanje (Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o
gradevinskoj inspekeiji, Zakon o sigurnosti prometa na cestama i dr.)
Poduzima odgovarajuce mjere za odrzavanje komunalnog reda, rje$ava u upravnim stvarima iz oblasti komunalnog redarstva, podnosi 10
prijedloge za pokretanje prekr$ajnog postupka, izrice mandatne kazne, te poduzima i druge radnje i mjere u okviru ovlastenja
odredenih posebnim propisima,
Vodi upravni postupak iz oblasti komunalnog gospodarstva, prati stanje podataka u vezi komunalne naknade, obavlja ocevide na 20
terenu, vrsi izmjeru i identifikaciju objekata. Vrsi promjene u bazi podataka za izracun komunalne naknade.
Organizira rad i obavlja aktivnosti komunalnog, poljoprivrednog i prometnog redarstva. Pokrece i vodi postupak prisilne naplate kazni 20
i drugih prihoda iz nadleznosti,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE Srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke ili drustvene struke, odnosno gimnazijskog usmjerenja, najmanje

jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit i poznavanje rada na
racunalu, - aktivno znanje talijanskog jezika, poloZen ispit za prometnog redara

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 DRUGIM TIELIMA | KOMUNIKACIE SA stupanj stru¢énih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

STRANKAMA upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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11. REFERENT ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA

RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

referent

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja radnje u upravnom postupku do donosenja rjesenja, 10
Prati stanje podataka u vezi komunalne naknade, obavlja ofevide na terenu, vrsi izmjeru i identifikaciju objekata. Vrsi 30
promjene u bazi podataka za izraCun komunalne naknade.

Obavlja poslove u vezi reklama i urbane opreme, izraduje nacrte i vodi evidenciju odnosno bazu podataka o reklamama 30
Vodi propisane o¢evidnike 0 aktima i o uredskom poslovanju, zaprima zahtjeve stranaka, obavlja protokolarne poslove za 20
potrebe Op¢inskog nacelnika, ureduje prijem stranaka, i prima poruke,

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Srednja struéna sprema gradevinske, pravne, ekonomske, tehnicke ili drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzavni ispit i poznavanje

rada na racunalu

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 DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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CINE KASTELIR-LABINCI  Broj:07,/2025

12. REFERENT OPCE UPRAVE

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Obavlja radnje u upravhom postupku do donosenja rjeSenja, 10
Prima, razvrstava, otvara, signira postu i podneske i upisuje ih u urudzbeni zapisnik, te prima i Salje fax i elektronsku 30
postu, otprema postu i vodi knjigu poste i prijamnu knjigu,

Vodi poslove arhive i skrbi o arhivskom materijalu, pakira i otprema materijale za vijeée i druga opéinska tijela, vodi i 30
izraduje zapisnike sa sjednica opéinskog vijeca i radnih tijela, vodi evidenciju o postavljenim pitanjima vije¢nika i brine

za pravovremenu dostavu odgovora,

Vodi propisane o¢evidnike o aktima i o uredskom poslovanju, zaprima zahtjeve stranaka, obavlja protokolarne poslove za 20
potrebe Op¢inskog nacelnika, ureduje prijem stranaka, i prima poruke,

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja strucna sprema upravne, ekonomske ili drustvene struke, - polozen drzavni ispit, -
polozen stru¢ni ispit pri Hrvatskom drzavnom arhivu za struénu osposobljenosti radnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva, - najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, - poznavanje rada na racunalu, - aktivno znanje
talijanskog jezika

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 DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika
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SLUZBENE NOVINE OPCINE KASTELIR-LABINCI

Broj:07/2025

13. REFERENT ZA POSLOVE OPCE UPRAVE UREDSKIH POSLOVA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

referent -

11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

Suraduje sa sluzbenicima u pripremi materijala za sjednice Op¢inskog vijeca i odluka Opcéinskog nacelnika - obavlja 20
uredske i administrativne poslove za potrebe JUO: vodi zapisnik, evidencije, poslove prijepisa, umnozavanja i otpremu

materijala, administrativni dio kadrovskog poslovanja

Vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, razvrstava i upisuje postu u interne dostavne knjige i 30
registre, dostavlja predmete u rad, vodi otpremu poste, sreduje arhivu, vodi arhivske knjige, brine o ¢uvanju predmeta u

arhivi, brine o opremi i inventaru odjela,

Obavlja poslove tajnika Opéinskog nacelnika i pro¢elnika JUO: -vodi uredske poslove za Op¢inskog nacelnika, obavlja 30
telefonske pozive,

Daje strankama potrebne informacije i upute, 10
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

- srednja strucna sprema upravne, ekonomske ili drustvene struke, - polozen drzavni ispit, -
polozen stru¢ni ispit pri Hrvatskom drzavnom arhivu za struénu osposobljenosti radnika na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,, - najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, - poznavanje rada na racunalu, - aktivno

znanje talijanskog jezika

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 DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te

pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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SLUZBENE NOVINE OPCINE KASTELIR-LABINCI

Broj:07/2025

14. RACUNOVODSTVENI REFERENT

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
Vodi financijsko knjigovodstvo i financijske evidencije, izraduje bruto bilance i zaklju¢ne listove, izraduje i popunjava 30
propisane obrasce za tromjesecna, polugodis$nja i godi$nja financijska izvjesca,
Vrsi obracun placai drugih naknada, izraduje porezne i druge propisane evidencije, vrsi obracune i izdaje rjeSenja i 20
fakture za utroSak vode, najma poslovnog prostora, komunalne naknade i dr. vodi evidencije ulaznih i izlaznih racuna,
Likvidira i kontrolira svu blagajnicku dokumentaciju, obraduje i unosi podatke za obracun placa, naknada i ugovora, 20
obavlja sve ostale racunovodstvene poslove glede placa i naknada, izraduje propisane mjesecne i godiSnje evidencije o
placama i naknadama u skladu sa zakonskim propisima,
Salje opomene neplatiSama i priprema dokumentaciju za postupke ovrha,vodi pomoéne knjige i analiticke evidencije i 20
uskladuje s Glavnom knjigom, vrsi obra¢un amortizacije, vodi blagajnicko poslovanje,
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - srednja strucna sprema upravne, ekonomske ili drustvene struke, - polozen drzavni ispit, -

racunalu, - aktivno znanje talijanskog jezika

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, - poznavanje rada na

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 DRUGIM TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

STRANKAMA jedinica upravnoga tijela

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJACAJ NA DONOSENJE ODLUKA | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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SLUZBENE NOVINE OPCINE KASTELIR-LABINCI

Broj:07/2025

15. CISTACICA-SPREMACICA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

V. Namjestenici II. potkateg. 2.

13.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

Obavlja poslove ¢is¢enja radnih prostorija, namjestaja, sanitarija, prozora i druge opreme u prostorijama opéinske uprave 85

- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika

Vrsi nabavku potro$nog materijala po odobrenju procelnika Jedinstvenog upravnog odjela i skrbi o njegovoj adekvatnoj 5

uporabi,

Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika 10

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - niza stru¢na sprema ili osnovna $kola

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi
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