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REPUBLIKA HRVATSKA

OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA
OPCINA MARIJANCI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-03/25-01/1
URBROJ: 2158-27-02-25-2
Marijanci, 19. studeni 2025. godine

Na temelju €lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25) te ¢lanka
54. Statuta Opcine Marijanci (,,Sluzbeni glasnik” Opc¢ine Marijanci br. 1/18, 2/21)nacelnik
Opc¢ine Marijanci na prijedlog procCelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marijanci,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MARIJANCI
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova i radnih zadataka,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za
rad Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marijanci, kao i materijalna te ostala prava
sluZbenika navedenog upravnog tijela.

Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom te Odlukom o ustroju
Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Marijanci.

Clanak 3.
Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden

zakonom, drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Opc¢ine Marijanci.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je op¢inskom nacelniku za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova iz svog djelokruga.

Opcinski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.

U obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti, Jedinstveni upravni odjel samostalan je u
granicama utvrdenim zakonom i op¢im aktima opcine.

Clanak 4.



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

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

II. UPRAVLJANJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i uc¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela, procelnik odgovara
op¢inskom nacelniku.

Imenovanje privremenog proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela u razdoblju od upraZnjenja
radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika, odnosno u razdoblju duZe odsutnosti
procCelnika obavlja se na nacin propisan zakonom.

Clanak 6.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im

aktima Opcine Marijanci, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela.

III.  RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.
SluZbenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za
prijem u sluzbu propisane zakonom te posebnim uvjetima za raspored na radno mjesto
propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluZzbenika je poloZen drZavni strucni ispit.

Osoba bez poloZenog drZavnog ispita moZe biti rasporedena pod pretpostavkama propisanim
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Struc¢nu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu
pruZa Jedinstveni upravni odjel.
IV.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.



Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu koja sadrZi popis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom.

Clanak 10.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja,
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu
sluZbenicima rasporedenim na odnosno radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe i
prioritete sluZbe.
V. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE U UPRAVNIM
STVARIIMA

Clanak 11.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje u upravnim stvarima.

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

Kada je sluZzbenik 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 procCelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Ako nadleZnost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je procelnik Jedinstvenog upravnog
odjela.

VL RADNO VRIJEME I RAD SA STRANKAMA

Clanak 12.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Marijanci pocinje u 07,00 sati a
zavrsava u 15,00 sati.

Termin za rad sa strankama je od 08,00 do 14,00 sati i istice se na ulazu u sjediSte
Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 13.
Na zgradi u kojoj djeluje Jedinstveni upravni odjel istice se natpisna ploca, u skladu s
propisima o natpisnoj ploci i zaglavlju akta tijela drZavne uprave, lokalne, podrucne
(regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti

Na vratima sluZbenih prostorija istiCu se osobna imena sluzbenika te naznaka radnog mjesta
na koje su rasporedeni.

Clanak 14.
PodnoSenje prigovora i prituzbi gradana ostvaruju se putem davanja izjave na zapisnik u
prijemnom uredu u Jedinstvenom upravnom odjelu, putem tipiziranih pretinaca na



obavijesnim plo¢ama u svim naseljima Opc¢ine Marijanci i putem Kontakt obrasca
objavljenog na sluzbenim internetskim stranicama Op¢ine Marijanci (www.marijanci.hr).

VII. POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 15.
Lake povrede sluZzbene duzZnosti propisane su ¢lankom 45. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ br. 86/08,
61/11, 04/18, 112/19, 17/25, u daljnjem tekstu: Zakon), a odnose se na:

- uCestalo zakaSnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

- napusStanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja procelnika ili
opravdanog razloga,

- neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

- neopravdan izostanak s posla jedan dan,

- neobavjeScivanje procCelnika o sprijecenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog

razloga,

- nedolicno ponasanje u radnom kolektivu ili prema nadredenim osobama.

TeSke povrede sluzbene duznosti opisane su clankom 46. Zakona.

Kazne za povrede sluzbene duZznosti odredene su clankom 64. i 65.

VIII. MATERIJALNA I OSTALA PRAVA SLUZBENIKA

Clanak 16.
SluZbenici Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marijanci imaju svake kalendarske godine
pravo na placeni godisSnji odmor u najkracem trajanju propisanom op¢im propisom o radu.

Osnovica za izracun godiSnjeg odmora iz stavka 1. ovog ¢lanka uvecava se prema
pojedinacno odredenim mjerilima kako slijedi:

1. s obzirom na sloZenost poslova i stupanj stru¢ne spreme:
- rukovodec¢im sluzbenicima 5 dana

- sluZbenicima sa VSS 4 dana

- sluzbenicima sa VSS 3 dana

- sluZbenicima sa SSS 2 dana

2. s obziroma na duZinu radnog staza:

- od navrSenih 5 do navrSenih 9 godina radnog staza 2 dana

- od navrSenih 10 do navrSenih 14 godina radnog staZa 3 dana
- od navrSenih 15 do navrSenih 19 godina radnog staZa 4 dana
- od navrSenih 20 do navrSenih 24 godina radnog staZa 5 dana
- od navrSenih 25 do navrSenih 29 godina radnog staZa 6 dana
- od navrSenih 30 do navrSenih 34 godina radnog staZa 7 dana
- do navrSenih 35 i viSe godina radnog staZa 8 dana

3. s obzirom na posebne socijalne uvjete:


http://www.marijanci.hr/

- roditelju, posvojitelju ili skrbniku s jednim malodobnim djetetom 2 dana
- roditelju, posvojitelju ili skrbniku za svako daljnje dijete joS po 1 dan
- osobi sa invaliditetom 3 dana

Ukupno trajanje godiSnjeg odmora odreduje se na nacin da se osnovica za izracun godiSnjeg
odmora uvecava za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1. - 3. stavka 2. ovog clanka,
s tim da ukupno trajanje godiSnjeg odmora ne moZe iznositi manje od 20 radnih dana niti viSe
od 30 radnih dana u godini.

Clanak 17.
Sluzbenik ima pravo na dopust uz naknadu place (placeni dopust) u jednoj kalendarskoj
godini u sljede¢im slucajevima:

- zakljucenje braka ili Zivotnog partnerstva 5 radnih dana
- rodenje ili posvojenje djeteta 5 radnih dana
- smrti supruznika, roditelja, djeteta i unuka, bake i djeda 5 radnih dana

Clanak 18.
Sluzbenicima pripadaju sljedeca materijalna prava za svaku kalendarsku godinu:

- prigodna nagrada u povodu Uskrsa 350,00 eura,

- prigodna nagrada u povodu BoZi¢a 350,00 eura,

- dar djetetu do 15 godina starosti 140,00 eura po djetetu,

- putni troSak u iznosu cijene pojedinacne prijevozne karte javnog prijevoza po radnom danu,
- naknada troSkova dolaska na posao i odlaska sa posla u iznosu 2,00 eura po radnom danu.

Clanak 19.
SluZbenicima i namjeStenicima koji izvan radnog vremena sudjeluju u radu na sjednicama
opcinskog vijeca te sastancima radnih tijela op¢inskog vijeca Opc¢ine Marijanci pripada pravo
na obracun i isplatu naknade za prekovremeni rad.

Prekovremeni rad obracunava se na nacin da se iznos satnice koju sluzZbenik ili namjeStenik
ostvaruje prema sistematizaciji radnog mjesta uveca za 50% te pomnoZi sa brojem stvarno
ostvarenih prekovremenih sati u obracunskom razdoblju.

Clanak 20.
SluZbenicima i namjeStenicima pripadaju i ostala materijalna prava:

- nagrade temeljem steCenog radnog staza, kako slijedi:

- za navrSenih 10 godina radnog staza 280,00 eura

- za navrSenih 15 godina radnog staza 340,00 eura

- za navrSenih 20 godina radnog staza 400,00 eura

- za navrSenih 25 godina radnog staza 460,00 eura

- za navrSenih 30 godina radnog staza 520,00 eura

- za navrSenih 35 godina radnog staza 580,00 eura

- za navrSenih 40 godina radno staza i svakih idu¢ih 5 godina radnog staZa 640,00 eura
- otpremnina prilikom odlaska u mirovinu 1.400,00 eura.
- jednokratna potpora u slucaju smrti ¢lana uZe obitelji (roditelja, supruznika, djeteta) 400,00
eura.



- jednokratna potpora zbog neprekidnog bolovanja sluzbenika duZeg od 90 dana u iznosu
600,00 eura.

- jednokratna potpora za novorodence u iznosu 500,00 eura.

- otpremnina za poslovno uvjetovani otkaz i osobno uvjetovani otkaz, prema zakonu kojim se
ureduje radni odnos u iznosu 900,00 eura za svaku navrSenu godinu rada kod tog poslodavca.
- dnevnica za sluZzbeno putovanje u tuzemstvu koje traje viSe od 12 sati dnevno, 30,00 eura po
danu.

- dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo koje traje viSe od 12 sati dnevno, do iznosa
utvrdenih propisima o izdacima za sluZzbena putovanja za korisnike drZavnog proracuna.

- naknada troSkova prijevoza na sluZbenom putovanju u visini stvarnih izdataka.

- naknada troSkova noc¢enja na sluzbenom putovanju u visini stvarnih izdataka.

- novCana pauSalna naknada za podmirivanje troSkova prehrane u visini 100,00 eura
mjesecno. Ova naknada se ne primjenjuje na sluzbenike koji su na bolovanju duZe od 42 dana
bez prekida ili su na porodiljnom dopustu.

- dodatak za uspjeSnost na radu u skladu sa Pravilnikom o kriterijima za utvrdivanje
natprosjecnih rezultata u radu i nacinu isplate dodatka za uspjeSnost na radu.

- pravo na sistematski pregled svake druge godine.

- pravo na dar u naravi u iznosu do 130,00 eura po sluZbeniku godisnje.

- naknada za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, 0,50 eura po prijedenom
kilometru.

Clanak 20.
Odredbe clanka 18. i 20. ovog Pravilnika primjenjuju se u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o
porezu na dohodak.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
SluZbenici 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 i na nacin propisanim zakonom.

SluZbenicima Ce rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrZane u rjeSenjima o
rasporedu vaze¢im na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 22.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Marijanci (,,SluZbeni glasnik" Opc¢ine Marijanci" br.
4/25).

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik objaviti ¢e se u "SluZbenom glasniku" Op¢ine Marijanci, a primjenjuje se od 1.
sijeCnja 2026. godine.

NACELNIK OPCINE MARIJANCI
DARKO DORKIC



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Redni broj: 1

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU:

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Struc¢no znanje:

magistar struke ili strucni specijalist ekonomskog smjera
najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
komunikacijske, upravljacke i organizacijske vjeStine

poloZen drZavni strucni ispit

poznavanje rada na racunalu

poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta u %

rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima;
10%

organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad
zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela; 10%

izraduje prijedloge opcih akata koje upucuje Opc¢inskom vijecu i Opc¢inskom
nacelniku, donosi rjeSenja u upravnom i neupravnom postupku te postupa po
rjeSenjima; 10%

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica opcinskog vijeca; 10%

brine o zakonitom radu opcinskog vijeca; 5%

obavlja administrativne poslove civilne zastite; 5%

provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu; 10%
poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, brine o stru¢nom osposobljavanju
i usavrsavanju sluzbenika i namjesStenika i o urednom i pravilnom koriStenju imovine i
sredstava za rad; 10%

prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela; 15%

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti; 5%
osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima
lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim institucijama; 5%

obavlja i ostale poslove prema nalogu nacelnika; 5%

OSTALA STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA:
- stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca



- stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlucivanje o najsloZenijim
struCnim pitanjima,

- stupanj odgovornosti koji ukljuc¢uju najviSu materijalnu i financijsku odgovornost kao i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujudi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost,

- stalna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnog tijela.

Redni broj: 2
OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU:
Kategorija: 11
Potkategorija: Savjetnik
Klasifikacijski rang: 5
Naziv: SAVJETNIK ZA UPRAVNE POSLOVE I DRUSTVENE DJELATNOSTI
Stru¢no znanje:
- magistar struke ili strucni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera
- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZzavni strucni ispit
- poznavanje rada na raCunalu
Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radno mjesta u %
- obavlja struCne poslove iz podrucja uredenja naselja i stanovanja, prostornog i
urbanistickog planiranja, komunalnih djelatnosti, postupanja s komunalnim otpadom
te zastite okoliSa; 5%
- prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svoga rada; 5%
- vodi poslove upravnih postupaka iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela do
donoSenja rjeSenja; 20%
- obavlja poslove pisarnice i uredskog poslovanja te vodi brigu o pismohrani i arhivi;
15%
- vodi i organizira poslove iz nadleZnosti drustvenih djelatnosti; 10%
- vodi i organizira poslove savjetovanja i informiranja javnosti, te promidZbene
aktivnosti; 5%
- vodi postupke javne nabave; 20%
- suraduje s nadleZnim institucijama, drZavnim tijelima i sluZbama jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave; 10%
obavlja i ostale poslove prema nalogu nacelnika i procelnika; 10%
OSTALA STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA:
- stupanj sloZenosti posla ukljucuje sloZenije upravne i strucne poslove,
- stupanj samostalnosti ukljucuje obavljanje poslova uz povreme
ni nadzor te opce i specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika,
- stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada kao i provedbu pojedinac¢nih odluka,
- stupanj stru¢nih komunikacija ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

Redni broj: 3
OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU:



Kategorija: III

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA FINANCIJE, PRORACUN I OBRACUN PLACA
Strucno znanje:

- sveucilisni prvostupnik ekonomije, ili viSa strucna sprema prema ranijem sustavu
Skolovanja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrSitelja: 1
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta u %

- obavlja poslove planiranja proracuna i pracenja ostvarenja proracuna; 20%

- izraduje i nadleZnim tijelima dostavlja proracunske i knjigovodstvene izvjeStaje; 5%

- brine o naplati op¢inskih prihoda i poduzima mjere naplate; 10%

- obracCunava i isplacuje place zaposlenicima i druge naknade; 10%

- prati pridrZavanje odredbi ugovora o koncesijama, nadzire naplatu naknade za
koncesije, predlaZe pokretanje odgovarajucih postupaka protiv neurednih obveznika,
priprema i izraduje propisana izvjeSca o koncesijama, te vodi propisane evidencije o
koncesijama; 10%

- priprema i provodi postupke javnog natjecCaja za prodaju i zakup poljoprivrednog i
drugog zemljiSta i poslovnog prostora; 5%

- vodi financijsko knjigovodstvo i poslovne knjige (dnevnik, glavnu knjigu i pomoc¢ne
evidencije, sukladno Pravilniku o proracunskom racunovodstvu i racunskom planu);
15%

- obavlja poslove u svezi zastite od elementarnih nepogoda; 5%

- prima stranke i u okviru svojih ovlasti i nadleZnosti daje odredenja tumacenja i
obrazloZenja; 10%

- obavlja ostale poslove prema nalogu procelnika; 10%

OSTALA STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA:

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema,

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela.

Redni broj: 4

OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU:

Kategorija: III

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI I POLJOPRIVREDNI REDAR

Strucno znanje:

- srednja strucna sprema ekonomskog, poljoprivrednog ili nekog drugog CetverogodiSnjeg
tehnickog usmjerenja



- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta u %

- obavlja poslove nadzora provodenja Odluke o agrotehnickim mjerama i mjerama za
uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih rudina; 25%

- suraduje u izradi prijedloga opc¢ih akata iz podrucja komunalnih djelatnosti; 5%

- obavlja poslove nadzora propisanim Zakonom o komunalnom gospodarstvu, Odlukom o
komunalnom redu Op¢ine Marijanci i posebnim zakonima; 25%

- vodi evidencije, naplatu i postupke prisilne naplate za koriStenje javnih povrsina; 10%

- suraduje u izradi prijedloga planova i programa odrZzavanja komunalne infrastrukture; 5%
- vodi evidenciju i provedbu programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem; 10%

- vodi i organizira poslove oko upravljanja novoizgradenim objektima i infrastrukturom
sufinanciranim iz fondova EU te ostalim objektima i infrastrukturom u vlasniStvu Op¢ine
Marijanci kao i nadzor nad aktivnostima koje se provode u novoizgradenim objektima koji su
sufinancirani iz fondova EU; 15%

- obavlja ostale poslove prema nalogu nacelnika i procelnika 5%

OSTALA STANDARDNA MJERILA RADNOG MIJESTA:

- stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute
za rjeSavanje relativno sloZenih struc¢nih problema,

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika,

- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela.

Redni broj: 5
OSNOVNI PODATCI O RADNOM MIJESTU:
Kategorija: III
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: REFERENT ZA RACUNOVODSTVO I KOMUNALNU NAKNADU
Struc¢no znanje:
- srednja strucna sprema ekonomskog smjera,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drZavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
Broj izvrSitelja: 2
OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta u %
- radi poslove materijalnog knjigovodstva; 10%
- radi poslove knjigovodstva komunalne naknade; 30%
- radi poslove blagajnickog poslovanja; 10%
- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna; 25%
- vodi evidenciju nazoc¢nosti na poslu te kadrovsku evidenciju; 5%
- prima stranke i u okviru svojih ovlasti i nadleZnosti daje odredenja tumacenja i



obrazloZenja; 10%

- obavlja ostale poslove prema nalogu procelnika; 10%
OSTALA STANDARDNA MJERILA RADNOG MJESTA.:
- stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,
- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik
radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika,
- stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar upravnog tijela.



