Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18. 1 112/19),
¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. i 125/14), clanka 46. Statuta Opcine
Ferdinandovac (,,Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke zupanije* broj 6/13, 1/18, 5/20. i
4/21) 1 ¢lanka 4. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Ferdinandovac (,,Sluzbeni glasnik Koprivnicko-krizevacke zupanije broj 12/21), a na
prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ferdinandovac, opcinski nacelnik
Op¢ine Ferdinandovac dana 19. rujna 2022. donio je

PRAVILNIK
0 izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ferdinandovac

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ferdinandovac
(,,Sluzbeni glasnik Koprivnicko-krizevacke Zupanije* broj 14/21), u ¢lanku 8. stavku 1. to¢ka
1. Pro€elnik Jedinstvenog upravnog odjela mijenja se i glasi:

., 1. Proc¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela

Kategorija: .

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Naziv radnog mjesta: procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
Klasifikacijski rang: 1

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drZavni ispit.

Opis poslova i razine standardnih mjerila:

upravlja Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima
(10%),

provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu,
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o urednom i pravilnom
koriStenju imovine 1 sredstava za rad, organizira, brine o izvrSavanju 1 nadzire
obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog
upravnog odjela, organizira obavljanje poslova sluzbeni¢kih odnosa, kao i radnih
odnosa duznosnika, rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja radnih i sluzbenickih
odnosa, poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti
te rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja nadleZnosti Jedinstvenog upravnog
odjela (10%),

sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave (5%)

obavlja poslove izrade nacrta 1 prijedloga akata op¢inskog nacelnika i Op¢inskog
vijeca (10%),

obavlja poslove vezane uz rad Opcinskog vijea i brine o zakonitom radu
Op¢inskog vijeca (10%),

prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela (5%),



- osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave,
tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama (5%),

- rjeSava o upravnim stvarima te vodi upravni postupak koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari (5 %),

- vrsi poslove zastite 1 obrade arhivskog i registraturnog gradiva (5%),

- sudjeluje u izradi i pracenju izvrSenja projekata Opcine (10%),

- upravlja Vlastitim pogonom za obavljanje komunalnih djelatnosti (10%),

- obavlja pravne i administrativne poslove za Dje¢ji vrti¢ KoSutica Ferdinandovac
(5%),

- obavlja administrativne poslove za radna tijela Opcine Ferdinandovac (5%),

- obavlja 1 druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika (5%).

SloZenost poslova: samostalnost u planiranju, vodenju i koordiniranju poslova, doprinos
razvoju novih koncepata i rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu: samostalan rad i odlu¢ivanje o najslozZenijim stru¢nim pitanjima.
Stupanj odgovornosti: najvisa materijalna i financijska odgovornost, zakonitost rada i
postupanja, nadzorna i upravljacka odgovornost.

Stupanj suradnje: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela..

Clanak 2.
U ¢lanku 8. stavku 1. tocka 2. Struéni suradnik za opée poslove i javnu nabavu mijenja

se i glasi:

» 2. Strucni suradnik za opée poslove i javnu nabavu

Kategorija: I11.

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Naziv radnog mjesta: stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Broj izvrsitelja: 1

Uvijeti:

- sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik ekonomske ili upravne struke,
- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- vazeci certifikat javne nabave,

- poloZen drZavni ispit.

Opis poslova i razine standardnih mjerila:

- obavlja poslove u vezi provedbe postupaka javne nabave sukladno propisima iz
podrucja javne nabave (10%),

- sudjeluje u izradi prijedloga akata u postupcima provedbe javne nabave (5%),

- sudjeluje u izradi teksta objava u Elektronickom oglasniku javne nabave (5%),

- sudjeluje u vodenju postupaka otvaranja pristiglin ponuda (5%),

- suraduje u izradi analiza, 1zvje$¢a 1 drugih stru¢nih materijala s podrucja javne
nabave (5%),

- obavlja poslove zaprimanja i otpremanja poste (5%),

- obavlja poslove urudzbiranja akata i pismena (5%),

- obavlja poslove usmene i pismene korespodencije za potrebe opCinskog nacelnika i
Jedinstvenog upravnog odjela (10%),



- suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave (5%),

- sudjeluje u izradi 1 pripremi materijala za sjednice Opcinskog vijeca i radnih tijela
Op¢ine (5%),

- v1$i poslove zaStite 1 obrade arhivskog i registraturnog gradiva (5%),

- obavlja administrativne poslove za radna tijela Opéine Ferdinandovac (5%),

- obavlja administrativne poslove za Dje¢ji vrti¢ Kosutica Ferdinandovac (5%),

- prati propise iz podrucja javne nabave i uredskog poslovanja (10%),

- sudjeluje u izradi 1 pra¢enju provedbe projekata Opcine (10%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%).

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim
brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane procelnika.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Stupanj suradnje: stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga
tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.*.

Clanak 3.
U ¢lanku 8. stavku 1. tocka 3. Visi referent za projekte EU-voditelj projekta mijenja se i
glasi:

,3. Visi referent za projekte EU-voditelj projekta

Kategorija: I11.

Potkategorija: visi referent

Naziv radnog mjesta: visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Broj izvrSitelja: 2

Uvjeti:

- sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili upravne struke,
- nagjmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni ispit.

Opis poslova i razine standardnih mjerila:

- samostalno vodi cjelokupni projektni ciklus projekta (20%),

- pravovremeno provodi projektne aktivnosti (20%),

- vr$i komunikaciju 1 koordinaciju s projektnim partnerima u svrhu uspjesne i kvalitetne
provedbe projektnih aktivnosti (15%),

- vrSi suradnju, izvjeStavanje i komunikaciju sa svim sudionicima projekta (10%),

- izraduje financijske i narativne izvjestaje (10%),

- vodi potrebne evidencije o provedbi projekta (10%),

- obavlja administrativne poslove za potrebe projekta financiranih iz EU fondova
(10%),

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%).




SloZenost poslova: 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: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor procelnika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti: stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

Stupanj suradnje: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica.*.

Clanak 4.
U ¢lanku 8. stavku 1. tocka 6. Referent — komunalni redar mijenja se i glasi:

,0. Referent — komunalni redar

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Naziv radnog mjesta: referent
Klasifikacijski rang: 11

Broj izvrsitelja: 1

Uvijeti:

- najmanje gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cCetverogodi$nje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje,

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit,

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

Opis poslova i razine standardnih mjerila:

- obavlja poslove provedbe nadzora nad primjenom opéinskih propisa kojima se
ureduje komunalni red 1 odrZavanje nerazvrstanih cesta, uporaba javnih prometnih
povrsina za rezervirana parkiraliSna mjesta, promet na podrucju op¢ine, dimnjacarski
poslovi te propisa kojim se ureduje drzanje zivotinja za druStvo i zivotinja opasnih za
zivot ljudi 1 postupanje s njima u dijelu koji se odnosi na kretanje pasa (30%),

- donosi rjesenja kojima nareduje radnje u svrhu odrZzavanja komunalnog reda (20%),

- predlaze pokretanje prekr$ajnog postupka (5%),

- sudjeluje u provodenju izvr$enja rjesenja (20%),

- vodi evidenciju o iskaznici, oznaci i sluzbenoj odje¢i komunalnih redara (5%),

- izraduje izvje$c¢a o obavljenim nadzorima (15%),

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%).

SloZenost poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: rad uz stalni nadzor proc¢elnika te njegove upute za rjeSavanje relativno
sloZenih stru¢nih problema.

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

Stupanj suradnje: stru¢na komunikacija unutar, a povremeno i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.*.



Clanak 5.
U c¢lanku 13. stavak 1. mijenja se i glasi:
»Na zgradi u kojoj djeluje opéinska uprava istiCe se naziv Jedinstvenog upravnog
odjela u skladu s Uredbom o natpisnoj ploci i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne,

podrucne (regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti
(,,Narodne novine* broj 34/02).

Clanak 6.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,SluZzbenom glasniku
Koprivnicko-krizevacke zupanije®.
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