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Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25), članka 28. Statuta Općine Stupnik („Glasnik Zagrebačke županije“ broj 3/18,7/20,9/21-pročišćeni tekst;30/25) i članka 17. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Općine Stupnik (“Glasnik Zagrebačke županije“ broj 32/25), a na prijedlog privremeno ovlaštene za obavljanje poslova pročelnika Upravnog odjela za financije, komunalni sustav i nabavu, nakon savjetovanja sa sindikatom, Općinski načelnik donosi 

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije, komunalni sustav i nabavu
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim Pravilnikom uređuje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opis poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad Upravnog odjela za financije, komunalni sustav i nabavu Općine Stupnik (dalje u tekstu: Upravno tijelo).

Članak 2.

U Upravnom tijelu obavljaju se poslovi određeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Općine Stupnik („Glasnik Zagrebačke županije“ broj 32/25) i drugim propisima.

Članak 3.

 Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji izrazi imaju rodno značenje, bez obzira na to koriste li se u muškom ili ženskom rodu, obuhvaćaju na jednak način muški i ženski rod.

U rješenjima u kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika  kao i u potpisu pismena, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika raspoređenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Članak 4.

Unutarnje ustrojstvo Upravnog tijela uređuje se ovisno o djelokrugu i nadležnosti utvrđenoj zakonom, Statutom, odlukama i drugim propisima i aktima.

U okviru djelokruga i nadležnosti unutarnje ustrojstvo Upravnog tijela uređuje se prema vrsti, srodnosti,  opsegu i međusobnoj povezanosti upravnih, stručnih i drugih poslova iz samoupravnog djelokruga Općine, te povjerenih poslova državne uprave koji se u njima obavljaju, vodeći računa o potrebnom broju izvršitelja za njihovo obavljanje.

III.   NAČIN UPRAVLJANJA

Članak 8.

Upravnim tijelom  upravlja  pročelnik. 

Pročelnik organizira i usklađuje rad Upravnog tijela, odnosno unutarnje ustrojstvene jedinice. 

Za zakonitost i učinkovitost rada Upravnog tijela pročelnik odgovara Općinskom načelniku.

  Kod utvrđivanja prijedloga akata ili donošenja akata koje sukladno svome djelokrugu donosi ili predlaže Općinski načelnik, a izrađuje ga Upravno tijelo, za ispravnost i zakonsku utemeljenost prijedloga akta odgovoran je pročelnik.  

Odgovornost pročelnika uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja. 

     U razdoblju od upražnjenja radnog mjesta pročelnika do imenovanja pročelnika na način propisan zakonom odnosno u razdoblju duže odsutnosti pročelnika, Općinski načelnik ovlašćuje osobu koja će privremeno obavljati  poslove pročelnika  i to iz reda službenika zaposlenih u Upravnom tijelu.

Članak 9.

Službenici su dužni  svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, općim aktima Općine Stupnik, pravilima struke i uputama pročelnika upravnog tijela.
IV.  PLANIRANJE POSLOVA

Članak 10. 

U upravnom tijelu  se polazeći od njegovog  djelokruga i nadležnosti, organizira i planira obavljanje poslova. 

V. RASPORED NA RADNA MJESTA

Članak 11. 

Službenik može biti raspoređen na upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u službu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 74/10, 125/14, 48/23 u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom. 

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta službenika je položen državni ispit, a za službenike koji rade na poslovima javne nabave važeći certifikat iz područja javne nabave.
Osoba bez položenog državnog ispita može biti raspoređena pod pretpostavkama propisanima zakonom.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa zakonom.

Članak 12.

Postupak raspoređivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Stručnu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natječaja za prijam u službu pruža Upravni odjel za pravne i opće poslove.  
VI.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

Članak 13.

Sastavni dio ovog Pravilnika čini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom tijelu, koja sadržava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvršitelja na pojedinom radnom mjestu, te posebne uvjete  za raspored na radna mjesta. 

Opis radnog mjesta sadrži elemente propisane Uredbom.

Članak 14.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano više izvršitelja, pročelnik Upravnog tijela raspoređuje obavljanje poslova radnog mjesta među službenicima raspoređenim na odnosno radno mjesto, uzevši u obzir trenutne potrebe i prioritete službe.

VII. VOĐENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJEŠAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Članak 15.

U upravnom postupku postupa službenik u opisu poslova kojeg je vođenje tog postupka ili rješavanje u upravnim stvarima.

Službenik ovlašten za rješavanje u upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.

Kada je službenik u opisu poslova kojeg je vođenje upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, odnosno rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik Upravnog tijela. 

Ako nadležnost za rješavanje pojedine stvari nije određena zakonom, drugim propisom niti ovim Pravilnikom, za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik upravnog tijela. 

VIII.  RADNO VRIJEME 

Članak 16. 

Tjedno radno vrijeme raspoređuje se na 5 radnih dana.

Rad započinje u 8:00 sati a završava u 16:00 sati osim ponedjeljkom kada završava u 17:00 sati i petkom kada završava u 15:00 sati. Uredovno radno vrijeme izjednačeno je sa radnim vremenom.
Načelnik može, ovisno o potrebama posla odrediti i drugačiji raspored tjednog radnog vremena.

Početak i završetak radnog vremena moraju biti na vidljiv način istaknuti na zgradi ili drugim radnim prostorima u kojima je organiziran rad sa strankama.
Vrijeme dnevnog odmora u trajanju od 30 minuta djelatnici koriste u vremenu od 11:30 – 12:00 sati.
IX. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 17.

Službenici zatečeni u službi u Upravnom tijelu ili preuzeti u Upravno tijelo na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti će raspoređeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na način propisan zakonom.

Članak 18.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu 
Jedinstvenog upravnog odjela („Glasnik Zagrebačke županije“ broj 58/23, 4/24, 44/24).
Članak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan nakon dana objave u „Glasniku Zagrebačke županije“.

KLASA: 024-06/25-01/3
URBROJ: 238-28-02-25-96
Stupnik, 21. listopada 2025.






























                        Općinski načelnik







                                                                                            Vladimir Crnečki

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, KOMUNALNI SUSTAV I NABAVU

Redni broj 1.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:






I.

Potkategorija:





Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang:

1.

Naziv:









PROČELNIK

Stručno znanje:



-
sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 

studij ili stručni diplomski studij ekonomske struke

-
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-
organizacijske sposobnosti

-
komunikacijske vještine

-
položen državni ispit II. razine
-
poznavanje rada na računalu

Stupanj složenosti poslova: najviša razina koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rješavanje strateških zadaća.

Stupanj samostalnosti: uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanim za utvrđenu politiku upravnoga tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: uključuje najveću materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost s najvišim stupnjem utjecaja na donošenje odluka koji imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu.

Broj izvršitelja:


1

OPIS POSLOVA:
-
rukovodi odjelom u skladu sa zakonom i drugim propisima








   25%

· obavlja stručne poslove u svezi javne nabave

















25%
· organizira, brine o izvršavanju i nadzire obavljanje poslova,
daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad odjela













15%

-
poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu, brine o stručnom

osposobljavanju i usavršavanju djelatnika i urednom i pravilnom

korištenju imovine i sredstava za rad

  



















   5%

· sudjeluje na sjednicama Općinskog vijeća u svezi donošenja odluka i                            
   drugih akata iz djelokruga rada upravnog tijela
















5%
· rješavanje predmeta iz djelokruga Odjela u prvom stupnju










5%

· prati propise iz nadležnosti odjela 























5%




· poduzima mjere za utvrđivanje odgovornosti za povredu službene dužnosti
5%

· osigurava suradnju odjela s tijelima državne uprave, tijelima lokalne i 
regionalne (područne) samouprave i drugim institucijama










5%
· obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu načelnika







5%

Redni broj 2.  

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:                  
II.

Potkategorija:               viši savjetnik

Klasifikacijski rang     
4

Naziv:                          VIŠI SAVJETNIK ZA FINANCIJE

Stručno znanje:            sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 

studij ili stručni diplomski studij ekonomske struke

                                

najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

                                     položen državni ispit II. razine
                                     poznavanje rada na računalu

Stupanj složenosti poslova: uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata.

Stupanj samostalnosti: uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.

Broj izvršitelja:           1

OPIS POSLOVA:   - obavlja stručne poslove iz područja proračunskog računovodstva      




25%
   









 -  izrađuje izvješća i analize iz svoje nadležnosti                                      



20%

                                -  izrađuje prijedloge općih akata posebice proračuna i njegovih izmjena        15%                               

                                -  obavlja stručne poslove iz područja financija                                          


10%

                                -  izrađuje prijedloge pojedinačnih akata                                                    


5%

                                 -  organizira godišnji popis imovine i obveza Općine Stupnik 








5%                  

                                 -  prati propise od značaja za poslove radnog mjesta     












5%                            

                                 -  prati i analizira stanje u djelatnostima iz područja svog rada                   

5%

                                 -  surađuje s nadležnim institucijama, državnim tijelima i











5%

                                    službama jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave               

  - obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pročelnika  





5%
Redni broj 3. 

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:





II.

Potkategorija:




viši savjetnik

Klasifikacijski rang:
4

Naziv:








VIŠI SAVJETNIK ZA GRAĐEVINSKO - PROSTORNE I KOMUNALNE 
                                  POSLOVE

Stručno znanje:



-
sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski 

studij ili stručni diplomski studij arhitektonske ili građevinske struke

-
najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-
položen državni ispit II. razine
-
poznavanje rada na računalu

Stupanj složenosti poslova: uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih i ostalih predmeta iz nadležnosti upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje projekata.

Stupanj samostalnosti: uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donošenje odluka od značenja za pojedino područje iz djelokruga upravnog tijela.

Broj izvršitelja:



1

OPIS POSLOVA:
-
obavlja stručne poslove iz područja građenja,

prostornog uređenja i zaštite okoliša























20%

· obavlja stručne poslove iz područja komunalnog gospodarstva








20%

· vođenje upravnog postupka i donošenje rješenja u prvom stupnju posebice

rješenja o komunalnom doprinosu i druga rješenja iz oblasti komunalnog


15%

gospodarstva te postupcima ovrhe
· obavlja poslove nadzora nad izvođenjem radova po dobivenom ovlaštenju


10%

· izrađuje prijedloge općih akata iz područja komunalnih djelatnosti i




   gospodarstva


































     10%


· sudjeluje u izradi analiza i izvješća iz svoje nadležnosti












5%

· prati propise od značaja za poslove radnog mjesta















5%

· prati i analizira stanje u djelatnostima iz područja svog rada










5%

· surađuje s nadležnim institucijama, državnim tijelima i službama jedinica

lokalne i područne (regionalne) samouprave



















5%

· obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pročelnika







5%

Redni broj 4. 

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:                   II.

Potkategorija:              viši savjetnik

Klasifikacijski rang     
4

Naziv:     

VIŠI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Stručno znanje:


- sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski   

                                  studij ili stručni diplomski studij ekonomske struke

· najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim
poslovima

· položen državni ispit II. razine
· položen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave

· poznavanje rada na računalu

Stupanj složenosti: uključuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vođenje predmeta, sudjelovanje u postupcima jednostavne i javne nabave.
Stupanj samostalnosti: uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojim službenik radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.
Broj izvršitelja:        
1

OPIS POSLOVA:

-
obavlja najsloženije stručne poslove u vezi s pripremom i provedbom 
postupaka javne i jednostavne nabave za potrebe Općine










40%
- obavlja poslove izrade dokumentacije o nabavi i ostale potrebne 
dokumentacije za postupke javne i jednostavne nabave











20% 
- obavlja poslove vezano uz objave u Elektroničkom oglasniku javne 
   nabave





































15%
-
sudjeluje u izradi analiza i izvješća iz svoje nadležnosti










15%
  - prati propise od značaja za poslove radnog mjesta














5%
  -
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pročelnika





5%

Redni broj 5.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:





III.

Potkategorija:




stručni suradnik

Klasifikacijski rang:

8

Naziv:








STRUČNI SURADNIK ZA GRAĐEVINSKO-PROSTORNE I

KOMUNALNE POSLOVE 

Stručno znanje:


-
sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij građevinske ili 

prometne struke 

-
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-
položen državni ispit II. razine
-
poznavanje rada na računalu

Stupanj složenosti poslova: uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog tijela
Stupanj samostalnosti: ograničen je povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: uključuje kontakte unutar upravnog tijela a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju i razmjeni informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Broj izvršitelja:



1

OPIS POSLOVA:
-
obavlja stručne poslove iz područja građenja, 


















40%

prostornog uređenja i zaštite okoliša

























· obavlja poslove iz područja komunalnog gospodarstva













30%

· izrađuje pojedinačne akte; posebice rješenja o komunalnom doprinosu




15%

· sudjeluje u izradi analiza i izvješća iz svoje nadležnosti












5%

· prati i analizira stanje u djelatnostima iz područja svog rada










5%

· obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pročelnika







5%

Redni broj 6.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:






III.

Potkategorija:





referent

Klasifikacijski rang:

11

Naziv:








REFERENT ZA KOMUNALNU NAKNADU

Stručno znanje:



-
srednja stručna sprema – ekonomske struke

-
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-
položen državni ispit I. razine
-
poznavanje rada na računalu

Stupanj složenosti poslova: uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Stupanj samostalnosti: uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Broj izvršitelja:



2

OPIS POSLOVA:
-
obavlja poslove obračuna i razreza komunalne naknade

i naknade za uređenje voda




























40%

· provodi upravni postupak do donošenja rješenja

radi utvrđenja obveze plaćanja


























20%

· vrši kontrolu naplate
































10%

· izrađuje opomene i sudjeluje u postupku donošenja rješenja o ovrsi






10%

· ažurira matične datoteke obveznika plaćanja


















10%

· temeljem uočenog stanja izrađuje izvješća i predlaže mjere

u cilju poboljšanja naplate





























5%

· obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pročelnika







5%
Redni broj 7.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:                   III.

Potkategorija:              referent

Klasifikacijski rang     11

Naziv:                        
REFERENT ZA RAČUNOVODSTVO I OPĆE POSLOVE

Stručno znanje:

- srednja stručna sprema ekonomske, upravne, birotehničke struke ili gimnazija
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

                - položen državni ispit I. razine
                - poznavanje rada na računalu

Stupanj složenosti: uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
Stupanj samostalnosti: uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojim službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

Broj izvršitelja:         2

OPIS POSLOVA: 
-
vođenje financijskog knjigovodstva i drugih financijskih evidencija   




15% 

-
vrši obračun plaća i ostalih naknada    



          















10%
-
obrađuje zahtjeve, vodi evidencije (vrtić, novčane pomoći i dr.) i







10%

   izdaje potvrde iz evidencija





















                                          
 -
poslovi likvidacije i plaćanja ulaznih računa     


          










   10%
 -
vodi evidenciju ulaznih i izlaznih računa    


          













15%                                 

-
izrađuje porezne i druge propisane evidencije   

















5%                                    

-
vodi blagajničko poslovanje  



























5%

-
vrši kontrolu naplate       





























5%                                                    

-
po potrebi obavlja i dio poslova iz domene uredskog poslovanja i pisarnice    5%

- prati i kontrolira izvršenje o sklopljenim ugovorima 














5%   

-
izrađuje i obračunava putne naloge 























5%

-
sudjeluje u izradi izvješća za potrebe odjela 



















5%

-
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pročelnika  







5%      

Redni broj 8.

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija:





III.

Potkategorija:




referent

Klasifikacijski rang:

11

Naziv:








KOMUNALNI REDAR

Stručno znanje:



-
gimnazija ili četverogodišnje strukovno srednjoškolsko obrazovanje 

-
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-
položen državni ispit I. razine
- završen program osposobljavanja za radno mjesto prema posebnim propisima

-
položen vozački ispit B kategorije

-
poznavanje rada na računalu

Stupanj složenosti poslova: uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtjevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Stupanj samostalnosti: uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Broj izvršitelja:



1

OPIS POSLOVA:
-
obavlja poslove nadzora provođenja i održavanja komunalnog reda,

inicira pokretanja prekšajnog postupka, izriče i naplaćuje kazne,

izdaje i kontrolira naplatu obveznih prekršajnih naloga













40%

· u provođenju komunalnog reda ovlašten je i dužan provoditi mjere i radnje

20% 
   sukladno odredbama zakona kojim se uređuje područje komunalnog 
   gospodarstva,  građevinske inspekcije, održivo gospodarenje otpadom, 
   držanja kućnih ljubimaca te drugih zakonskih i podzakonskih propisa koji 
   određuju nadležnost komunalnog redara





















                                                      
· obavlja poslove prometnog redarstva























15%
· prikuplja podatke u svezi utvrđivanja obveze plaćanja komunalne naknade

10%

· provodi nadzor radova na javnim površinama, naplati kazni te kršenje

odredbi općih akata iz svog djelokruga






















10%


-
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu pročelnika  







5%      

�


REPUBLIKA HRVATSKA


ZAGREBAČKA ŽUPANIJA


OPĆINA STUPNIK


OPĆINSKI NAČELNIK








