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R E P U B L I K A  H R V A T S K A

ŽUPANIJA BRODSKO-POSAVSKA
OPĆINA GORNJI BOGIĆEVCI
            NAČELNIK

KLASA:023-05/15-01/4

URBROJ:2178/03-03-15-2

Gornji Bogićevci, 21.12.2015.

 
Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11), članka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u LP(R)S, te članka 7. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela općine Gornji Bogićevci (Službeni glasnik općine Gornji Bogićevci br. 4/10, 04/15), načelnik općine Gornji Bogićevci   d o n o s i

P R A V I L N I K

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela općine Gornji Bogićevci
I. OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela općine Gornji Bogićevci (u daljnjem tekstu: Pravilnik), utvrđuje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela općine Gornji Bogićevci, nazivi i opisi radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za raspored na radna mjesta.

Članak 2.
Jedinstveni upravni odjel općine Gornji Bogićevci obavlja poslove iz djelokruga utvrđenog Zakonom o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, Statutom općine Gornji Bogićevci i Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela općine Gornji Bogićevci (u daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), u užim ustrojstvenim jedinicama koje se ustrojavaju kao odsjeci i pododsjeci.
Članak 3.
Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Gornji Bogićevci klasificiraju se prema sljedećim mjerilima:

-potrebno stručno znanje,

-složenost poslova,

-samostalnost u radu,

-stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,

-stupanj odgovornosti i

-utjecaj na donošenje odluka.

Članak 4.
Radno vrijeme Jedinstvenog upravnog odjela je od ponedjeljka do petka, od 7,00 do 15,00 sati.

Službenici i namještenici tijekom radnog vremena mogu koristiti stanku u trajanju od 30 minuta, u pravilu od 10,30 do 11,00 sati.

Drukčije radno vrijeme utvrđuje načelnik Općine Gornji Bogićevci posebnom odlukom.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Članak 5.
Radom Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gornji Bogićevci rukovodi pročelnik.

Članak 6.
Pročelnik je odgovoran za zakonito, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Članak 7.
U obavljanju poslova i zadaća utvrđenih klasifikacijom, službenici i namještenici su obvezni postupati zakonito, pravodobno i kvalitetno.

Članak 8.
Službenici i namještenici su za svoj rad odgovorni pročelniku Jedinstvenog upravnog odjela.

III. KLASIFIKACIJA RADNIH MJESTA
Članak 9.
Za obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela, klasifikacijom radnih mjesta utvrđuje se 6 (šest) radnih mjesta.

Radna mjesta klasificiraju se u kategorije, potkategorije i razine potkategorija, sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta (Nar. nov. br. 74/10) i Zakonu o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi:
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PROČELNIK JEDNISTVENOG UPRAVNOG ODJELA
Članak 10.
Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela obavlja sljedeće poslove:

-organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela,

-brine o zakonitom i učinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze načelnika i Općinskog vijeća,

-pomaže načelniku u donošenju odluka iz njegovog djelokruga,

-vrši poslove prijama i razgovora sa strankama s kojima je spriječen razgovor obaviti načelnik,

-zastupa, po punomoći načelnika, općinu Gornji Bogićevci pred pravosudnim i upravnim tijelima,

-vodi brigu o materijalno-tehničkim pretpostavkama poslovanja,

- izrađuje Proračun, Financijska izvješća i Izvršenja Proračuna

- vodi računovodstvo Općine

-provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja,

-brine o poslovima koji se odnose na društveni standard službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela,

-koordinira rad službenika i namještenika unutar odsjeka, organizira međusobnu suradnju odsjeka i prema potrebi sa vanjskim tijelima,

-raspoređuje radne zadatke unutar Jedinstvenog upravnog odjela te daje upute za rad,

-obavlja nadzor nad radom službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela,

-prati propise s područja koja su u nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela, te predlaže i donosi prijedloge akata u svezi s njegovim radom,

-izrađuje nacrte svih akata koje donose načelnik i Općinsko vijeće,

-izrađuje opće akte koje donose načelnik, Općinsko vijeće i radna tijela Općinskog vijeća,

-izrađuje i vodi projekte prema EU

-donosi rješenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, Rješenja o komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu i naknadama za priključke na komunalnu infrastrukturu
-rješenjem odlučuje o prijmu u službu, i prestanku službe, rasporedu na radno mjesto te o drugim pravima i obvezama službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela,

-obavlja poslove vezane uz postupke javne nabave.

Osoba koja se zapošljava na radnom mjestu pročelnika mora zadovoljiti sljedeće posebne uvjete:

-visoka stručna sprema ekonomskog smjera ili prema članku 124. Zakona o službenicima i namještenicima u LP(R)S
-položen državni stručni ispit

-najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-poznavanje jednog stranog jezika

-poznavanje rada na računalu

-vozačka dozvola B kategorije

Jedinstveni upravni odjel ima jednog pročelnika.

Radno mjesto pročelnika podrazumijeva stupanj složenosti posla najviše razine koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje strateških zadaća.

Radno mjesto pročelnika podrazumijeva stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

Radno mjesto pročelnika podrazumijeva stalnu stručnu komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela.

Radno mjesto pročelnika podrazumijeva stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost.

ADMINISTRATIVNI TAJNIK NAČELNIKA
Članak 11.
Administrativni tajnik načelnika obavlja sljedeće poslove:

-obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i raspoređivanja, upisivanja u odgovarajuće evidencije (očevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvođenja te njihova čuvanja u pismohrani,

-obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove čuvanja i izlučivanja pismena te drugih dokumenata

-obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog poslovanja,

-priprema nacrte općih akata u vezi s uredskim poslovanjem

-obavljanje poslova za potrebe načelnika u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka,

-obavlja sve poslove u svezi s radom načelnika, a s tim u vezi naročito brine o dnevnom, mjesečnom i višemjesečnom rasporedu radnih obveza i zadataka načelnika

-obavlja poslove prijepisa svih dokumenata za potrebe načelnika, Općinskog vijeća, radnih tijela Općinskog vijeća i mjesnih odbora,

-obavlja poslove fotokopiranja pismena i drugih dokumenata,

-obavlja poslove zapisničara,

-obavlja druge uredske poslove,

-vodi osobne očevidnike službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela,

-priprema nacrte pismena i drugih dokumenata iz oblasti društvenih djelatnosti: kulture, tehničke kulture i športa, brige i odgoja djece predškolske dobi, osnovnog školstva, socijalne skrbi, zdravstva i udruga,

-obavlja poslove vezane za objavljivanje akata te vodi evidenciju o objavi,

-vrši poslove tehničke korespondencije za načelnika i priprema nacrte dopisa pismena koja šalje načelnik,

-skrbi o rasporedu korištenja radnih prostorija općine Gornji Bogićevci, te reprezentativnim potrebama načelnika,

-u suradnji s pročelnikom priprema materijale za sjednice Općinskog vijeća, radnih tijela Općinskog vijeća i mjesnih odbora,

-izrađuje zaključke koje donose mjesni odbori,

-obavlja i druge poslove iz djelokruga Odsjeka po nalogu načelnika i pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

Osoba koja se zapošljava na radnom mjestu administrativnog tajnika načelnika mora zadovoljiti sljedeće posebne uvjete:

-srednja stručna sprema upravnog smjera

-položen državni stručni ispit

-najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-poznavanje jednog stranog jezika

-poznavanje rada na računalu

-vozačka dozvola B kategorije

U Jedinstvenom upravnom odjelu zapošljava se jedan administrativni tajnik načelnika
Radno mjesto administrativnog tajnika načelnika podrazumijeva stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.

Radno mjesto administrativnog tajnika načelnika podrazumijeva stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju složenih stručnih problema.

Radno mjesto administrativnog tajnika načelnika podrazumijeva stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija, ako i potpunu komunikaciju sa strankama.

Radno mjesto administrativnog tajnika načelnika podrazumijeva stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

VODITELJ KOMUNALNOG POGONA
Članak 12.
Voditelj komunalnog pogona obavlja sljedeće poslove:

-nadzire obavljanje poslova na terenu i koordinira obavljanje tih poslova, te raspoređivanje komunalnih djelatnika 
-brine o poslovima:

- održavanja radnih strojeva i opreme za održavanje javnih površina,

- održavanja i čišćenja javnih zelenih površina,

- sadnje i održavanja zelenila i cvijeća na javnim površinama,

- održavanja i čišćenja ostalih javnih površina i mjesnih groblja
- održavanja i čišćenja uredskih prostorija općine Gornji Bogićevci,

- čišćenja snijega sa javnih površina,

-obavlja pomoćne građevinske radove i održavanje poljskih puteva
-obavlja i druge poslove po nalogu načelnika i pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela
-provodi Odluku o komunalnom redu općine Gornji Bogićevci

Osoba koja se zapošljava na radnom mjestu voditelja komunalnog pogona mora zadovoljiti sljedeće posebne uvjete:

-srednja stručna sprema

-najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima

-vozačka dozvola 

-poznavanje rada na strojevima na motorni benzinski pogon za održavanje hortikulture

U Jedinstvenom upravnom odjelu zapošljava se jedan voditelj komunalnog pogona.

Radno mjesto voditelja komunalnog pogona podrazumijeva stupanj složenosti posla koji uključuje obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, industrijskih, obrtničkih i drugih struka.

Radno mjesto voditelja komunalnog pogona podrazumijeva stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke.

KOMUNALNI RADNIK
Članak 13.
Komunalni radnik obavlja sljedeće poslove:

-obavlja poslove održavanja i čišćenja javnih zelenih površina,

-obavlja poslove sadnje i održavanja zelenila i cvijeća na javnim površinama,

-obavlja poslove održavanja i čišćenja ostalih javnih površina i mjesnih groblja
-obavlja poslove održavanja i čišćenja uredskih prostorija općine Gornji Bogićevci,

-obavlja poslove čišćenja snijega sa javnih površina,

-obavlja pomoćne građevinske radove i održavanje poljskih puteva
-obavlja poslove ukopa pokojnika

-obavlja radove na kućnim priključcima na komunalnu infrastrukturu
Osoba koja se zapošljava na radnom mjestu komunalni radnik mora zadovoljiti sljedeće posebne uvjete:

-niža stručna sprema ili osnovna škola

-poznavanje rada na strojevima na motorni pogon za održavanje hortikulture

U Jedinstvenom upravnom odjelu zapošljava se tri (3) komunalna radnika.

Radno mjesto komunalni radnik podrazumijeva stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove.

Radno mjesto komunalni radnik podrazumijeva stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

IV. DRŽAVNI STRUČNI ISPIT
Članak 14.
Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajućim poslovima, a nema položen državni stručni ispit, može se primiti u službu i rasporediti na radno mjesto, pod uvjetom da ispit položi u roku od godine dana od prijma u službu.

V.VJEŽBENICI
Članak 15.
U službu u Jedinstveni upravni odjel mogu se primati osobe sa završenim obrazovanjem određene stručne spreme i struke, bez radnog iskustva na odgovarajućim poslovima ili s radnim iskustvom kraćim od vremena propisanog za vježbenički staž (vježbenici), sukladno planu prijema u službu.

VI.ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUŽBENE DUŽNOSTI
Članak 16.
Službenik odgovara za počinjenu povredu službene dužnosti.

Lake povrede službene dužnosti su:

1.učestalo zakašnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

2.napuštanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,

3.neuredno čuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

4.neopravdan izostanak s posla jedan dan,

5.neobavješćivanje nadređenog službenika o spriječenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez opravdanog razloga,

6.nedolično ponašanje i nekorektan odnos prema drugim službenicima ili namještenicima,

7.nedolično ponašanje prema strankama,

8.odbijanje pružanja stručne pomoći drugim službenicima,

9.osobito blagi način počinjenja djela koje sadržava obilježja teške povrede službene dužnosti, ako pročelnik ocijeni da nije svrsishodno pokretati postupak zbog teške povrede službene dužnosti.

VII. PRIMJENA POVOLJNIJEG PRAVA
Članak 17.
Na prava, obveze i odgovornosti službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela primjenjuju se odredbe Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi, Zakona o radu, te pravilnika o radu, a ako je neko pravo iz radnog odnosa različito uređeno tim propisima, primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo, ako zakonom nije drugačije određeno.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 18.
Službenici i namještenici zatečeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim dosadašnjim radnim mjestima, do donošenja rješenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s Pravilnikom.

Pročelnik će donijeti rješenja o rasporedu na nova radna mjesta u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Članak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u Službenom glasniku općine Gornji Bogićevci, a stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela KLASA: 023-05/12-01/4, URBROJ: 2178/03-03-12-2

od 23. siječnja 2012. godine.
                                                                                                        Načelnik:
Pavo Klarić,dipl.oec.
