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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne Novine broj: 74/10 i 125/14, 48/2023-u daljnjem
tekstu: Uredba) i ¢lanka 46. stavka 3. Statuta Opcine Kali (,,Sluzbeni glasnik Opcéine Kali“ broj 3/21), na
prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela, nacelnik Op¢éine Kali, Bruno Mislov, mag.oec., donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE KALI

1. OPCE ODREDBE:

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni nazivi 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, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Kali i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na
muske i zenske osobe.
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.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVENE JEDINICE

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel ustrojen je kao jedinstvena cjelina za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga.

Clanak 5.
U Jedinstvenom upravnom odjelu obavljaju se poslovi vezani uz poslove opé¢inskog nacelnika, poslovi vezani uz
funkcioniranje politickog sustava Opéine, a s tim u vezi poslovi koji se odnose na rad Opcinskog vijeca i
njegovih radnih tijela; poslovi vezani za rad i organizaciju lokalne i mjesne samouprave; poslovi vezani za
unutarnje ustrojstvo opéinske uprave; poslovi prijemne kancelarije i otpreme poste, zastita i ¢uvanje arhivskog
gradiva, analiziranje i predlaganje djelatnosti i akata u cilju podizanja kvalitete rada, modernizacije metoda rada i
bolje uskladenosti djelovanja opéinske uprave; upravljanje informacijama (pravo na pristup informacijama,
odnosi s javno$¢u, komunikacija s korisnicima upravnih usluga); imovinsko-pravne poslove; poslovi javne
nabave; poslovi upravljanja ljudskim potencijalom; zastupanje po punomoci i pracenje sudjelovanja Opéine u
sudskim postupcima te imovinsko-pravnim upravnim postupcima; poslovi pripreme i pracenja izvrSenja
Proractuna Opc¢ine i izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna; poslovi pripreme i
pracenja izrade dokumenata potrebnih za realizaciju izgradnje opcinskih razvojnih projekata (izrada idejnog
rjeSenja, ishodenje lokacijske dozvole, gradevinske dozvole i drugih odgovarajucih akata); poslovi vezani uz
pracenje domacih i medunarodnih natje¢aja kojima se osiguravaju sredstva za programe i aktivnosti iz
djelokruga lokalne samouprave, a koji se financiraju iz programa Europske unije, ministarstava, zupanije ili
drugih subjekata; poslovi pripreme dokumentacije za podnoSenje prijava za kandidiranje kapitalnih 1 drugih
projekata i programa od interesa Opcine prema EU fondovima i drugim izvorima financiranja; poslovi
sudjelovanja u projektima Opéine vezanim za EU fondove i druge izvore financiranja; poslovi bratimljenja
Op¢ine; poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podru¢ju predskolskog odgoja i naobrazbe; poslovi
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vezani uz osiguravanje javnih potreba na podruc¢ju kulture i sporta; poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba
na podrucju socijalne skrbi i zdravstva; poslovi vezani uz osiguravanje javnih potreba na podrucju obrazovanja i
znanosti; poslovi vezani uz osiguranje drugih javnih potreba iz samoupravnog djelokruga Opéine; poslovi vezani
uz pracenje rada udruga gradana i zastite potrosaca; poslovi promicanja op¢ih kulturnih vrednota poticanjem
kulturnog stvaralastva i zastiti postojece grade; poslovi nadzora nad javnim ustanovama Opcine Kali (kao
osnivaca) propisanim zakonom i drugim propisima; poslovi suradnje s Turistickom zajednicom Op¢ine Kali radi
vodenja koordinacije nad planovima i mjerama podrske svih oblika razvoja op¢inskog turizma; poslovi razvoja
programa poticanja poduzetniStva i gospodarstva; suradnja s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama
nadleZznima za poslove navedene u ovom ¢lanku; poslovi vodenja knjigovodstva te vodenje platnog prometa
putem rac¢una Opc¢ine; izrada zakonom propisanih financijskih izvjestaja; nadzor proracunskih korisnika; izrada
nacrta op¢ih akata Opcine u svezi razreza i naplate opéinskih prihoda; pracenje propisa iz podrucja javnih
prihoda i izdataka, iz podrucja financijskog poslovanja i knjigovodstva; pra¢enje naplate svih prihoda proracuna;
vodenje analitickih knjigovodstvenih evidencija o materijalnoj i nematerijalnoj imovini i obvezama Opcine;
vodenje poslova osiguranja imovine; poslovi obracuna placa radnika opclinske uprave i izrada mjesecnih i
godisnjih izvjesca o radnicima i izvrSenim isplatama, te obra¢un naknada; blagajnicko poslovanje; utvrdivanje
obveznika i razrez komunalne naknade, prihoda s osnova koristenja javnih povrsina, zakupa poslovnih prostora i
spomenicke rente; utvrdivanje obveznika i razrez poreza na potro$nju, poreza na kuée za odmor; poslovi prisilne
naplate opcinskih poreza koji su prihod proracuna Opéine; poslovi prisilne naplate komunalne naknade,
komunalnog doprinosa, prihoda s osnova koriStenja javnih povrSina, zakupa poslovnih prostora ; poslovi vezani
za funkcioniranje i razvitak komunalnog gospodarstva (obavljanje komunalnih djelatnosti te odrzavanje i
izgradnju komunalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne ispravnosti, koordinacija rada pravnih i fizickih
osoba koje obavljaju pojedine komunalne djelatnosti); poslovi vezani za pripremu i provedbu programa
odrzavanja i gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture; provodenje komunalnog reda; uredenje
prometa na podruéju Opéine; investicijsko odrzavanje imovine Opéine; poslove komunalnog sustava vezane uz
druge propise; odrzavanje infrastrukture i drugih javnih prostora od interesa za Op¢inu; poslovi pracenja stanja u
prostoru i vodenje sustava prostornog uredenja te izradu pripadajucih akata; poslovi pripreme te pracenje izrade i
donosenja dokumenata prostornog uredenja; upravni postupak izdavanja rjeSenja o komunalnom doprinosu;
poslovi izrade i donosenja dokumenata prostornog uredenja; poslovi pripreme i praéenja izrade stru¢nih podloga,
studija 1 drugih dokumenata potrebnih za izradu prostornih planova i drugih pripadajuéih akata; poslovi suradnje
sa susjednim jedinicama lokalne samouprave u vezi s namjenom prostora na kontaktnim podruc¢jima Opéine i
susjednih jedinica lokalne samouprave te na zajednickoj infrastrukturi Opcéine i susjednih jedinica lokalne
samouprave); ostali poslovi iz samoupravnog djelokruga rada.

Clanak 6.
Unutar Jedinstvenog upravnog odjela postoje:
a) Odsjek za ra¢unovodstvo, financije i proracun,
b) Odsjek za opée , komunalne i drustvene djelatnosti,
c) Odsjek za EU fondove i razvojne projekte

III. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 7.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela upravlja procelnik, kojeg temeljem Zakona imenuje Nacelnik.
Za zakonitost 1 u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela proc¢elnik odgovara op¢inskom nacelniku.

Clanak 8.
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela imenuje Nacelnik sukladno Zakonu kojim se ureduje lokalna i
podruc¢na (regionalna) samouprava te Zakonu kojim se ureduje radni odnos sluzbenika i namjestenika u lokalnoj
i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 9.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
op¢inski nacelnik imenovati ¢e privremenog procelnika jedinstvenog upravnog odjela iz reda sluzbenika jed.
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upravnog odjela koji ispunjavaju zakonom propisane uvjete za obavljanje poslova procelnika jedinstvenog
upravnog odjela.

Clanak 10.
Godisnji plan i program rada Jedinstvenog upravnog odjela donosi, uz prethodnu suglasnost Procelnika,
Op¢inski nacelnik.
Godisnji program rada sadrzi prikaz poslova i radnih zadaca iz djelokruga Jed. upravnog odjela.
Prijedlog godiSnjeg programa rada za slijedecu kalendarsku godinu, procelnik dostavlja op¢inskom nacelniku do
30. prosinca tekuce godine.

IV. RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 11.

Sluzbenik i 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 i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10. i
125/14), (u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom.

Poseban uvjet za raspored na radno mjesto sluzbenika je polozen drzavni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog ispita moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto pod
uvjetom da ispit polozi u roku od godine dana od prijma u sluzbu.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 12.
Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa Zakonom.
Struénu i administrativnu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu pruza
Jedinstveni upravni odjel.
Op¢inski nacelnik Opéine Kali (u daljnjem tekstu: Opéinski nacelnik) donosi Odluku o raspisivanju
javnog natjecaja za prijam u sluzbu u skladu s vazeéim Planom prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel (u
daljnjem tekstu: Plan prijma).

Clanak 13.

Raspored sluzbenika za zasnivanje radnog odnosa namjestenika u jedinstvenom upravnom odjelu vrsi se
prema odredbama zakona, te aktima Opcinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika, samo u skladu s Planom prijma u
sluzbu utvrdenim u skladu s Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi, osim u sluc¢aju potrebe prijama u sluzbu na odredeno vrijeme.

Prijedlog Plana prijma priprema procelnik.

Na temelju prijedloga iz stavka 2. ovog ¢lanaka, a vodeci raCuna o potrebama Jedinstvenog upravnog
odjela i raspolozivim financijskim sredstvima, Op¢insko nacelnik donosi Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni
upravni odjel Op¢ine Kali.

Plan prijma objavljuje se u Sluzbenom glasniku Opéine Kali.

Clanak 14.
Sluzbenici jedinstvenog upravnog odjela primaju se u radni odnos na temelju javnog natjeCaja, a namjestenici na
temelju Oglasa.
Natjecaj se obvezno objavljuje u Narodnim Novinama i web stranici Opcéine, a moZe se objaviti na oglasnoj
plo¢i Opéine iu dnevnom ili tjednom tisku.
Natjecaj provodi Povjerenstvo kojeg imenuje procelnik
Natjecaj za imenovanje procelnika provodi Povjerenstvo kojeg imenuje Opcinski nacelnik.
Povjerenstvo za provedbu natjeCaja mora imati neparan broj, a najmanje 3 (tri) ¢lana).

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 15.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu, koja sadrzava
popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu.
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Opis radnog mjesta sadrzi elemente propisane Uredbom.
VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.
U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima.
Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi rjeSavanju
upravne stvari.
Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima
odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom, ni ovim Pravilnikom, za
rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

VII. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 17.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno Zakonu i drugim propisima, opéim aktima
Op¢ine Kali, Etickim kodeksom sluzbenika op¢inske uprave, pravilima struke te uputama i nalozima procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela i drugih nadredenih sluzbenika, koji se odnose na sluzbu.

Clanak 18.
Osim lakih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom, lake povrede sluzbene duznosti
su krsenje Etickog kodeksa sluzbenika opéinske uprave Opcine Kali, osim kada su time ispunjena obiljezja neke
od drugih povreda sluzbene duznosti propisanih zakonom.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Sluzbenici i namjesStenici zateCeni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika, biti ¢e rasporedeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom, u rokovima
i na nacin propisan Zakonom.
Sluzbenicima i namjestenicima ¢e rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o rasporedu
vazec¢im na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 20.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Kali (KLASA: 120-02/20-01/01, URBROJ: 2198/14-2-20-01, od 2.11.2020. godine, (Sluzbeni
glasnik Op¢ine Kali br: 14/20).

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Kali*.

OPCINSKI NACELNIK — OPCINE KALI
KLASA: 024-03/23-01/1
URBROJ: 2198-14-2-23-1
Kali, 17.10. 2023. godine

Op¢inski nacelnik:
BRUNO MISLOV, mag.oec.
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PRILOG 1:

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA - JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE KALI

Redni broj: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij prava ili sveucili$ni integrirani

prijediplomski i diplomski studij prava ili strucni diplomski studij
prava

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i

- komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,

- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
- poloZen vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost : za svoj rad odgovara nacelniku

SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova najvece razine koji ukljucuje

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¢ivanje o najslozenijim

struénim pitanjima, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim

uz utvrdenu politiku upravnog tijela
Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama: - stalna stru¢na komunikacija

unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i

programa upravnog tijela
Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donoSenje odluka : - stupanj odgovornosti ukljucuje materijalnu i financijsku
odgovornost, odgovornost za zakonitost rada i postupanja te
upravljatku i nadzornu odgovornost vezanu uz rad sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela. Najveéi stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njezinu

provedbu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova radnog mjesta

% punog
radnog
vremena

Planira, rukovodi i koordinira obavljanje svih poslova Jedinstvenog upravnog odjela u
skladu sa zakonom i drugim propisima; upravlja radom Jedinstvenog upravnog odjela;
Obavlja najslozenije poslove iz podru¢ja komunalnog gospodarstva, prostornog planiranja,
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zastite okoliSa 1 gospodarenja otpadom, protupozarne i civilne zastite, razvoja i drustvenih
djelatnosti, pripreme i provodenja akata u vezi gospodarenja nekretninama u vlasniStvu
Op¢ine Kali, imovinsko pravnih poslova ;

35

- Osigurava provodenje op¢ih akata i akata Op¢inskog vije¢a i opéinskog nacelnika koji
su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
- Priprema sjednice opc¢inskog vijeca zajedno s predsjednikom Opéinskog vijeca i
op¢inskim nacelnikom, priprema nacrte odluka za sjednice op¢inskog vijeca iz
nadleZnosti Jedinstvenog upravnog odjela, obvezno sudjeluje na sjednicama opéinskog
vijeca, a po potrebi i na drustava ¢iji je osniva¢ op¢ina Kali, brine o zakonitom radu
opc¢inskog vijeca; te izraduje zakljucke sa sjednica Opéinskog vijeca,
- Donosi pojedinacne akte kojima rjeSava prava i obveze stranaka iz nadleznosti
Jedinstvenog upravnog odjela
- RjeSavanje upravnih postupaka i ovlaSten za vodenje upravnog postupka,
- Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela,
- Provodi nadzor nad radom sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, osigurava
efikasnost rada i izvr§avanja poslova u skladu s propisima i opéim aktima, brine o
struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela, te o
unapredenju i pobolj$avanju uvjeta rada
- Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,
- Organizira, koordinira i osigurava uredno i pravovremeno izvrsavanje poslova i
zadataka unutar Jedinstvenog upravnog odjela,
- Upravlja postupkom jednostavne nabave, javne nabave velike i male vrijednosti
- Obavlja poslove odnosa sa javnoscu, poslove informiranja (u ostvarivanja prava na
pristup informacijama),
- Obavlja i druge poslove odredene aktima opcine, a koji spadaju u nadleznost Jedinstvenog
upravnog odjela

40

Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela; donosi rjeSenja u upravnim
stvarima iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela;
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom odjelu;

20

Stru¢no se usavrsava prati zakone i propise Republike Hrvatske te obavlja i druge poslove
po nalogu op¢inskog nacelnika.

Redni broj: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PROJEKATA EU
Stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij 1ili sveuciliS$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
drustvenog smjera

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

- organizacijske sposobnosti,
- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na raCunalu
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Broj izvrSitelja: 1

Odgovornost: za svoj rad odgovara Proéelniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova najvece razine koji ukljuéuje stalne sloZenije
upravne i struéne poslove unutar upravnog tijela
Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor

i upute nadredenog sluzbenika;

Stupanj stru¢nih komunikacija : - stalna stru¢na komunikacija koja ukljucuje komunikaciju unutar
nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donosenje odluka : - stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metode rada.

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Prati domace i medunarodne natjecaje na kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave a koji se financiraju iz fondova EU, 10

Ministarstva RH, Fonda za zastitu okolisa i energetsku ucinkovitost;

Priprema i objedinjuje potrebnu dokumentaciju za podnoSenje prijava za kandidiranje

kapitalnih i drugih projekata i programa od interesa za Op¢inu Kali prema fondovima EU; 25
Brine o pravovremenosti prijava te vodi evidenciju o prijavljenim projektima; 10
Obavlja administrativne, struéne i druge poslove u svim fazama pripreme i provedbe 15
projekata;

Prati uspjesnost dinamike provedbe projekata, prati namjensko troSenje sredstava
namijenjenih provedbi projekata, prati rokove, izraduje izvje$¢a u svim fazama pripreme i 15
provedbe projekta;

Prati i pomaze u pripremi i provedbi razvojnih projekata koje opéina razvija u partnerstvu s 5
drugim subjektima;

Koordinira aktivnosti vezane za razvojne projekte Opc¢ine, azurira bazu opéinskih razvojnih 5
projekata za EU fondove i projekte iz drugih izvora;

Komunikacija i suradnja s opc¢inskim nacelnikom i Procelnikom jedinstvenog upravnog 10

odjela, projektantima, konzultantima i ostalim zaposlenicima u Jedinstvenom upravnom
odjelu

Strucno se usavrSava prati zakone i druge propise Republike Hrvatske i Evropske unije, te
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5

Redni broj: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Strucni suradnik
Klasifikacijski rang: 8

Naziv: STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE
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Struéno znanje: - Sveucilisni prijediplomski studij ekonomije ili stru¢ni
prijediplomski studij ekonomije.

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima-zateceni
sluzbenik na radnom mjestu financija i raCunovodstva u Jedinstvenom upravnom
odjelu koji ispunjava uvjete iz ¢lanka 124. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjes$tenicima u jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

Odgovornost: za svoj rad odgovara Pro¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donosenje odluka :

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

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor nadredenog
sluzbenika, te njegove povremene upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
odsjeka u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
unutar i izvan odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa
odsjeka i Jedinstvenog upravnog odjela

- stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

%

- izraduje potrebne analize o izvrSenju proracuna

- izraduje nacrt Proraduna njegove izmjene i pratece akte, nacrt polugodisnjeg i godisnjeg
izvjesca o izvrSenju Proracuna;

- izraduje nacrte opéih i pojedinacnih akata iz podrucja knjigovodstva i ratunovodstva i prati
njihovu primjenu, nacrte op¢ih akata u svezi razreza i naplate opéinskih prihoda i poreza;

20

Vodi glavnu knjigu i pomo¢ne knjige, sastavlja financijske izvjeStaje i konsolidirane
financijske izvjestaje u skladu s financijsko racunovodstvenim propisima; Izraduje
tromjesecna, polugodisnja i godiSnja financijska izvjesca konsolidiranog proracuna opcine,

35

Prati likvidnost Op¢ine, obavlja poslove platnog prometa i internet bankarstva, blagajnicko
poslovanje, obracune placa, naknada, drugog dohotka, vodi evidenciju i vrSi isplate
socijalnog programa i subvencija ucenicima i studentima, vodi obracune putnih naloga;

10

Vodi kadrovsku evidenciju te izradu mjesecnih i godisSnjih izvjescéa o sluzbenicima;

Organizira i nadzire naplatu prihoda Op¢ine te u suradnji s procelnikom pokrece postupke
radi naplate dospjelih nepodmirenih potrazivanja;

- Obavlja poslove vezano za evidenciju i refundaciju bolovanja zaposlenika,
- Vrsi sva bezgotovinska placanja,

www.opcina-kali.hr
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- Obavlja poslove vezane za naknade Clanovima vije¢a, vanjskih suradnika i sl.
- Vrsi knjizenje u glavnoj knjizi,

- Vodi evidenciju svih dugova i prati njihovu realizaciju,

- Vodi brigu o svakodnevnom stanju proracunskih sredstava na ziro racunu i o tome 30
obavjestava nacelnika,

- Vodi knjigu kapitalne imovine,

- Vodi knjigu nabavnih materijala i drugih sredstava,

- Arhivira ra¢unovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave, financijsku dokumentaciju i
ostale predmete iz djelokruga svoga rada i brine se za njeno ¢uvanje sukladno propisima iz
djelokruga svoga rada,

- Vodi knjigu ulaznih racuna proracuna,

- Vodi knjigovodstvo komunalne naknade,

- Vrsi knjizenje pomo¢ne evidencije (upis ulaznih racuna, knjizenje izvoda)

- Sastavlja i knjizi kompenzacije,

- Vrsi korespondenciju i uskladenje s poreznom upravom, financijskim institucijama i
ostalim subjektima s kojima Opéina obavlja nov¢ane transakcije ili druge ugovorne odnose
koji se temelje na obavljanju usluga obracuna, knjizenja, kontiranja, evidentiranja.

Redni broj: 4

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: I1.
Potkategorija: visi referent
Klasifikacijski rang: 9.
Naziv: VISI REFERENT ZA EVIDENCIJU, RAZREZ |
NAPLATU OPCINSKIH POREZA I PROVEDBU JAVNE
NABAVE
Strué¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski
studij ili strucni kratki studij ekonomije
- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,
- polozZen drzavni struéni ispit za odgovarajuce radno mjesto
- poznavanje rada na racunalu .
Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost: za svoj rad odgovara Procelniku Jedinstvenom upravnom odjelu
SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te vodenje upravnog
postupka i /ili rjeSavanje u jednostavnim pravnim stvarima iz
nadleZnosti upravnog tijela .
Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor nadredenog

sluzbenika, te njegove povremene upute za rjeSavanje relativno
slozZenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacije sa

strankama: - stalna stru¢na komunikacija
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj
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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

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

%

Vodi evidenciju poreznih obveznika (poreza kuce za odmor, poreza na potrosnju, komunalne
naknade, komunalnog doprinosa i druge poreze u skladu s vaze¢im Zakonima,

30

- Kontrolira i vr$i naplatu svih nepodmirenih potrazivanja Op¢ine Kali, uskladuje sporna
potrazivanja, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu, vodi poslove prisilne naplate,
brine o azurnosti naplate svih potrazivanja, vodi evidenciju o provedenim postupcima
prisilne naplate,

- Vodi evidenciju o provedenim postupcima prisilne naplate,

- Izraduje potrebne analize o izvrSenju proracuna

- Vrsi bezgotovinska placanja,

- Vodi evidenciju socijalne skrbi i putnih naloga i izvjestava Poreznu upravu

- Obavlja poslove vezane za obraun place, naknade placa i obratun bolovanja te
izvjeStavanje nadleznih institucija za i stru¢no usavrSavanje ,

- Obavlja poslove vezano za evidenciju i refundaciju bolovanja zaposlenika,

- Obavlja poslove vezane za naknade ¢lanovima vijeca, vanjskih suradnika i sl.

- vodi evidenciju isplate troskova po putnom nalogu i vodi knjigu putnih naloga

40

- vodi postupke jednostavne nabave,

- vodi postupke male i velike javne nabave

- vodi evidenciju Ugovora i Narudzbenica prema Zakonu o javnoj nabavi

- podnosi Izvje$ée o nabavi roba, usluga i radova prema Zakonu o javnoj
nabavi

- izraduje nacrt Plana javne nabave

20

- Stru¢no se usavrsava, prati zakone i druge propise Republike Hrvatske, te obavlja i druge
poslove po nalogu proc¢elnika.

10

Redni broj: 5

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9

Naziv: VISI REFERENT ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO 1
DRUSTVENE DJELATNOSTI
Strué¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski

studij gradevine ili drugih tehnickih studija

- najmanje | (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni strucni ispit za odgovarajuce radno mjesto,
- poznavanje rada na raCunalu

Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost: za svoj rad odgovara Pro¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada i strunih tehnika te vodenje

upravnog

www.opcina-kali.hr
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postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnim pravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor nadredenog

sluzbenika, te njegove povremene upute za rjeSavanje relativno
slozenih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama:

- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
odsjeka u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija
unutar i izvan odsjeka od utjecaja na provedbu plana i programa
odsjeka i Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj
na donoSenje odluka : - stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne

resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

- Vodi evidenciju o komunalnoj infrastrukturi ( nerazvrstane ceste, javna rasvijeta, i dr.
prema Zakonu o komunalnom gospodarstvu) o komunalnim objektima ,

vodi evidenciju pravnih i fizickih osoba koji su priklju¢eni na objekte komunalne
infrastrukture,

- Vodi evidenciju u GIS sustavu,

-predlaze programsku razinu komunalnog odrzavanja (odvodnja atmosferskih voda,
odrzavanje zelene povrsine, ¢iSéenje javno-prometnih povrSina, nerazvrstane ceste,
komunalna oprema, prigodne dekoracije opline, javna rasvjeta i slicno) i svih drugih
djelatnosti iz podru¢ja komunalnog gospodarstva (vr$i kontrolu planiranog i izvr§enog po
Programu odrzavanja komunalne infrastrukture i Programu gradnje komunalne
infrastrukture)

- U suradnji s procelnikom izraduje nacrte pojedinacnih akata iz podru¢ja komunalnog
gospodarstva,

Cuva i pohranjuje i vodi evidenciju prostorno planske dokumentacije (Prostorni plan
Op¢ine Kali , Detaljne planove uredenja , Urbanisticke planove kao i njihove Izmjene i
dopune; geodetske podloge glavne i izvedbene projekte, gradevinske i lokacijske dozvole,
pribavlja podatke i struéne podloge za njihovu izradu, sudjeluje u pripremi i postupku
donosenju prostorno-planske dokumentacije,

- izraduje prijedlog izvjeS¢a o stanju u prostoru i predlaze Program mjera za unapredenje
stanja u prostoru

- vr$i pripremu za izgradnju svih objekata kojima je investitor Opéina Kali , prati njihovo
gradenje (rokovi izgradnje, prati pravovremenu dostavu i vaZzenje garancije banke u
postupcima javne nabave ) , aktivno suraduje s Nadzornim inZenjerima te sudjeluje prilikom
tehnickog pregleda i primopredaji gradevina,

- Radi na ishodenju (eventualnom produzenju) lokacijskih i gradevinskih dozvola za gradnju
objekta i komunalne infrastrukture od interesa za Op¢inu Kali, prati tijek postupka izdavanja
dozvola za gradnju putem web portala — e-Dozvola,

kao javnopravno tijelo prema posebnim propisima sudjeluje u postupku izdavanja dozvola
za gradnju,

Vrsi obracun komunalnog doprinosa te izraduje nacrte RjeSenja o obracunu komunalnog
doprinosa

- izraduje troskovnike u jednostavnim nabavama, kontrolira privremene i okoncane situacije

5%
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Koordinira poslove iz djelatnosti komunalnog gospodarstva, koordinira i obavlja nadzor nad
izvodenjem radova na nekretninama u vlasnistvu Opc¢ine Kali i kapitalnih investicija koje se
izvode na podrucju Op¢ine Kali

- izdaje odobrenja za postavu reklama, putokaza, za prekop nerazvrstanih cesta i sl. sukladno
Odluci o komunalnom redu,

- vodi evidenciju zemljista i poslovnih prostora te objekata koji su u vlasnistvu Op¢ine Kali,
- vodi brigu o raspisivanju i provedbi javnih natjecaja za davanje u zakup javnih povrsina i
poslovnih prostora, te sastavlja nacrt Ugovora

- suraduje s Vije¢em za dodjelu koncesijskih odobrenja za dodjelu koncesijskih odobrenja
na pomorskom dobru za koje je nadlezna Op¢ina Kali

- prati rad tvrtki koje obavljaju komunalnu djelatnost, ¢iji je osnivac ili suosniva¢ Opéina
Kali, predlaze mjere za njihov bolji rad, te nadzire izvrSenje usluga i realizaciju programa
odrzavanja komunalne infrastrukture.

- obavlja poslove vezane za dodjelu koncesija za pruzanje komunalnih usluga i povjeravanje
komunalnih poslova putem ugovora, te nadzire njihovu provedbu (deratizacija, dezinsekcija,
dimnjacarski poslovi, crpljenje septickih jamaisl.)

- organizira i vodi poslove iz djelokruga drustvenih djelatnosti, a osobito iz podrucja brige o 20%
djeci, predskolskog odgoja, primarne zdravstvene zastite, odgoja, osnovnog, srednjeg i viseg
obrazovanja, tjelesne kulture i Sporta, socijalne skrbi, kulture i tehnicke kulture, religije i
ostale drustvene djelatnosti,

— osiguravanje lokalnih potreba u podrucju drustvenih djelatnosti,

— izraduje pojedinaéne planove i programe, programe javnih potreba iz djelokruga
drustvenih djelatnosti

- prati i vr$i nadzor nad radom ustanova iz podrucja drustvenih djelatnosti kojih je Opéina
osnivac ili jedan od osnivaca,

— suraduje s nadleznim tijelima i udrugama iz podru¢ja svog rada,

— neposredno suraduje u planiranju svih vaznijih drustvenih dogadaja na podrué¢ju Opcine,
—Vodi brigu o zadovoljavanju potreba stanovni§tva u kulturi, organizira i sudjeluje u
organiziranju manifestacija (kulturnih dogadaja -manifestacija, kulturnog ljeta i sl.),

— prati i nadzire primjenu zakonskih propisa, te daje prijedloge za primjenu istih u svom
radu,

— priprema i prikuplja materijal te provodi postupak u vezi stipendija, kredita i nagrada,

- Struéno se usavrs$ava, prati zakone i druge propise Republika Hrvatske, te obavlja i druge 5%
poslove po nalogu proc¢elnika.

Redni broj: 6

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:
Kategorija: 11
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv: REFERENT -KOMUNALNI, PROMETNI | POMORSKI REDAR
Stru¢no znanje:
- gimnazija, IV/1 ili Cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko
obrazovanje
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen ispit o struc¢noj osposobljenosti za obavljanje poslova prometnog redara,
- potvrda o uspjeSno zavrsenom strucnom osposobljavanju za obavljanje poslova
pomorskog redara,
- polozen drzavni strucni ispit,
- vozacka dozvola B kategorije,
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- poznavanje rada na racunalu.
Broj izvrSitelja: 1

Odgovornost:  za svoj rad odgovoran je Proéelniku Jedinstvenog upravnog odjela

SloZenost poslova: - stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika,

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacije sa

strankama: - stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i nizih
unutarnjih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donoSenje odluka : - stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Obilaskom terena, obavlja nadzor nad provodenjem Odluke o komunalnom redu sukladno zakonu i
drugim propisima, vodi postupak i rjesava u upravnim stvarima , izdaje obvezne prekrsajne naloge,

- nalaze uklanjanje predmeta, objekata i uredaja koji su postavljeni bez odobrenja nadleznih tijela Opéine | 30
Kali

- pokrece prekrsajni postupak, izri¢e i naplac¢uje noveane kazne za koje je ovlasten,

- vodi postupak u upravnim stvarima iz nadleZznosti komunalnog redara propisane zakonskim i
podzakonskim aktima iz podrucja gradevinarstva, odrzivog gospodarenja otpadom, auto-taxi prijevoza
putnika, podru¢ja kojim se ureduju nerazvrstane ceste i podru¢ja kojima se ureduje odrzavanje kuc¢nih
ljubimaca i zastite od buke.

- obavlja nadzor nad provedbom Odluke o prometnoj regulaciji te Odluka koje se ticu obavljanja | 20
prometa i regulacije prometa na podrucju Op¢ine Kali

- izrice kazne za aktivnosti koje predstavljaju krSenje prometnih pravila

-donosi rjeSenja kojima nalaze fizickim i pravnim osobama radnje u cilju odrzavanja nesmetanog
prometa, predlaze pokretanje prekrsajnog postupka te provodi izvrSenje rjeSenja

- obavlja nadzor nad provedbom Odluke o redu na pomorskom dobru, 25
Pokrecée prekrsajni postupak izrice i naplacuje nov€ane kazne i druge kazne za koje je ovlasten, poduzima
mjere i kazne za koje je ovlasten,

Predlaze mjere za unapredenje komunalnog reda, obavlja nadzor nad odrzavanjem cistoce na javnim
povrsinama i odvozu smeca, prati i kontrolira izvrSenje komunalnih radova, vrsi dojavu i kontrolu
otklanjanja kvarova na objektima komunalne infrastrukture, vr$i evidenciju troskova i kontrolu radova
odrzavanja javne rasvjete, vrsi kontrolu provedbe deratizacije i dezinsekcije; 5

Prikuplja podatke na terenu sa ciljem azuriranja evidencije komunalne naknade i poreza na kuca za
odmor, evidencije zakupnika javnih povr§ina po namjeni i povrSini, zakupnika stambenih i poslovnih
prostora u vlasnistvu op¢ine Kali i izdanih koncesijskih odobrenja; 5

- prati propise iz podru¢ja komunalnog gospodarstva vazne za primjenu Odluke o komunalnom redu ,
Zakona o pomorskom dobru vazne za primjenu Odluke o redu na pomorskom dobru. 5
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Redni broj: 7

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: 11.
Potkategorija: Referent
Klasifikacijski rang: 11
Naziv:

Strucno znanje: ADMINISTRATIVNI TAINIK ZA UREDSKO POSLOVANJE | ARHIVAR

- SSS — upravne, ekonomske struke ili gimnazija IV/1,

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

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poloZen strucni ispit za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva
Broj izvrsitelja: 1
Odgovornost: za svoj rad odgovara Proéelniku jedinstvenog upravnog odjela

Stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravnog ekonomskog ili drugog
odgovarajuceg smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

SloZenost poslova: - stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne, uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu: - stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor nadredenog
sluzbenika, te njegove

Stupanj suradnje s drugim

tijelima i komunikacije sa

strankama: - stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica

Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donoSenje odluka : - stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Vodi urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, te korespondenciju opcine,
vodi telefonsku centralu, prima stranke i upucuje ih nadleznim osobama; 40

Vodi knjigu primljene poste, preuzima i rasporeduje pristiglu postu, vrsi otpremu poste,
obavlja poslove pisarnice, obavlja administrativne poslove za potrebe Jedinstvenog
upravnog odjela, brine o nabavi kancelarijskog materijala; 20

Brine se za pravilno, uredno i pravodobno vodenje poslova i evidencija iz podrucja uredskog
poslovanja, preuzima dovrSene predmete, sudjeluje u postupku izlu€ivanja pismena i drugih
akata, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, vodi brigu o cjelovitosti i sredenosti
registraturne i arhivske grade, obavlja poslove u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu 20
i izdvajanja pohranjenih spisa, rukuje s predmetima stavljenih u pismohranu;

Obavlja poslove prijepisa, vodi zapisnike na sjednicama Opcinskog vijeca, vrsi
fotokopiranje materijala za sjednice Opcinskog vijeca, te razvrstavanje i otpremu istog, 15
pomaze u tehnic¢koj pripremi sjednica Opc¢inskog vijeca;

Organizira sastanke za potrebe nacelnika, procelnika, te obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika koje se odnose na sluzbu. 5
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Redni broj: 8

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija:
Potkategorija:
Razina:
Klasifikacijski rang:

Naziv:
Stru¢no znanje:
Broj izvrSitelja:

Vrsta radnog odnosa:

Odgovornost:
SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:
Stupanj odgovornosti i utjecaj

na donoSenje odluka:

Opis poslova radnog mjesta:

V.

Namjestenici II. potkategorije
2.

13.

SPREMACICA

niza stru¢na sprema ili osnovna $kola,

1

radni odnos na neodredeno vrijeme, s nepunim radnim vremenom 4 sata
dnevno

za svoj rad odgovara procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

- stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne, i standardizirane
pomoc¢no tehnicke poslove

- stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor nadredenog
sluzbenika

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

Odrzava Cistoc¢u u sluzbenim prostorijama Op¢ine Kali, Narodnoj knjiznici — Kali, Op¢inski dom ¢isti radne
prostorije, namjestaj, pere prozore, vodi brigu o Cisto¢i opreme, ukljucuje i iskljucuje sistem grijanja odnosno
hladenja te obavjestava o eventualnim kvarovima, Cisti i ureduje okolis ispred zgrade Op¢ine, vodi brigu o
cvije¢u i drugom zelenilu u poslovnim prostorijama, brine o Cistoéi posuda, obavlja sve ostale poslove po
nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

IZDAVAC: OPCINA KALI -
Odgovorna: Nives Perin, dipl. iur.
Telefon: (023) 281-802
Kali, 2023. godine
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