SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU
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1. | Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela | - magistar struke ili strucni - rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela, 1

Glavni
rukovoditelj

1.

specijalist ekonomske, pravne
ili druge drustvene struke

- najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

- osigurava zakonit rad i brine o izvrSavanju radnih
zadaca i obveza Jedinstvenog upravnog odjela,

- planira, organizira, koordinira i kontrolira rad
unutar Jedinstvenog upravnog odjela,

- nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih
akata Opcinskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika,

- predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi akata iz
nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela,

- donosi akte iz nadleznosti Opc¢ine po donijetim
odlukama Op¢inskog vijec¢a 1 po ovlaStenju
Op¢inskog nacelnika,

- upravlja postupkom javne nabave,

- daje djelatnicima upute za obavljanje poslova,

- brine o stru¢nom usavrSavanju 1 osposobljavanju
djelatnika,

- pokrece inicijativu i1 daje prijedloge za unapredenje
rada i organizacije Jedinstvenog upravnog odjela,

- sudjeluje u izradi financijskog plana i programa
rada,

- obavlja i druge poslove sukladno zakonskim
propisima, Statutu i drugim aktima Op¢ine Ravna
Gora te po nalogu Opc¢inskog nacelnika




Odsjek za opce poslove
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2. Voditelj odsjeka - sveucili$ni prvostupnik struke ili - rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za 1

Rukovoditelj

2.

7.

stru¢ni prvostupnik pravne ili druge
drustvene struke

- najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na ra¢unalu

njegov zakonit rad,

- izraduje prijedloge akata iz nadleznosti
Odsjeka, koji se dostavljaju Opc¢inskom vijecu,
- u suradnji s Op¢inskim nacelnikom,
predsjednikom Op¢inskog vijeca, procelnikom
i voditeljima odsjeka priprema dnevne redove i
materijale za sjednice Opc¢inskog vijeca i
njegovih radnih tijela te izraduje zakljucke, kao
i vodi i izraduje zapisnike s njihovih sjednica,

- brine o dostavljanju zaklju¢aka Op¢inskog
nacelnika i Opc¢inskog vijeca te vodi brigu o
njihovom izvrSenju,

- pomaze vije¢nicima u izradi amandmana, kao
1 odgovora na pitanja vije¢nika,

- obavlja poslove vezane za objavljivanje akata
u sluzbenom glasilu te vodi evidenciju o objavi,
kao 1 poslove vezane uz dostavu akata Zupaniji,
- izraduje ugovore i rjeSenja iz radno-pravnih
odnosa i ostale normativne akte iz domena
Odsjeka,

- prati propise iz djelokruga svog rada i
upozorava na njihovu primjenu,

- vodi brigu o klasifikaciji 1 urudzbiranju
predmeta, vodi urudzbeni zapisnik i razvodi
spise te poslove vezane uz prijem poste,

- pomaze u izvrSavanju odluka o socijalnoj
skrbi,

- obavlja uredske i tehnicke poslove za potrebe
Op¢inskog nacelnika, predsjednika Opc¢inskog




vijeca, procelnika, kao i za stalna i povremena
radna tijela Op¢inskog vijeca,

- priprema i umnaza materijal za sjednice
Op¢inskog vijeéa i radnih tijela te vodi
evidenciju o prisustvovanju sjednicama istih,
- prima stranke i vodi brigu o istima,

- pohranjuje arhivsku gradu i vodi brigu o
njezinu cuvanju,

- obavlja i sve ostale poslove iz svoje
nadleznosti po nalogu Op¢inskog nacelnika i
procelnika.

Struéni suradnik za razvojne projekte i

drustvene d

jelatnosti

Visi struéni
suradnik

6.

- magistar struke ili stru¢ni
specijalist ekonomske ili druge
drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen drZavni struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- prati drzavne i zupanijske natjecaje, iste
obraduje i priprema potrebnu dokumentaciju,
priprema potrebnu dokumentaciju prema
predpristupnim fondovima EU-a te vr$i nadzor
nad troSenjem tih sredstava, izraduje i dostavlja
potrebna izvjesc¢a, priprema i izraduje
prijedloge programa iz ovog odsjeka,

- izraduje programske planove za sve drustvene
djelatnosti, a koji nisu u nadleZnosti drugih
tijela,

- poti¢e zadovoljavanje potreba stanovnika u
kulturi, fizi€koj 1 tehnic¢koj kulturi,

- prati 1 kontrolira rad Ravnogorske knjiznice,
- prati javne potrebe stanovnika u oblasti brige
o djeci 1 predskolskom odgoju, kao i dijelom u
oblasti obrazovanja,

- organizira i prati rad multimedijalnog centra
te suraduje s udrugama koje se bave mladima,
- obavlja sve poslove organizacije postave i
odrzavanja web stranica Opc¢ine Ravna Gora,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka, procelnika ili Opéinskog nacelnika




Odsjek za komunalni sustav
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4. Voditelj odsjeka - sveucili$ni prvostupnik struke ili - rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za 1

l. Rukovoditelj 2. 1.

stru¢ni prvostupnik tehnicke ili
ekonomske struke

- najmanje cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

njegov rad,

- priprema 1 izraduje prijedloge planova iz
resora komunalnog gospodarstva,

- sudjeluje u izradi prijedloga i kriterija za
utvrdivanje politike gospodarenja prostorom
(urbanisti¢ko planiranje, uredenje prostora,
zastita okolisa),

- predlaze i vodi poslove u svezi s uredenjem
naselja, povecanjem kvalitete stanovanja,
izgradnjom i odrzavanjem komunalnih i drugih
objekata te osiguranjem komunalnih i drugih
usluznih djelatnosti,

- priprema materijale, sastavlja prijedloge i
obavlja druge pripremne radnje za ugovaranje
izgradnje 1 odrZzavanja komunalne
infrastrukture i drugih objekata, komunalnih
usluga i ostalih op¢inskih investicija,

- priprema ugovaranje te vr$i i organizira
nadzor nad izgradnjom i odrzavanjem
komunalne infrastrukture, komunalnih i drugih
objekata te uredenja zelenih 1 drugih javnih
povrsina,

- kontrolira ispravnost komunalne
infrastrukture, komunalnih i drugih objekata i
uredaja u vlasniStvu Op¢ine,

- priprema podatke te vr$i mjerenja i
odgovarajuce izracune za potrebe ugovaranja
zakupa poslovnih i drugih prostora i javnih
povrsina,




- priprema 1 izdaje rjeSenja, suglasnosti i druge
akte u okviru svoje nadleznosti,

- priprema prijedloge odluka i drugih
normativnih akata iz svoje nadleznosti,

- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i
povremenih tijela u okviru svoje nadleznosti,
- daje podatke i sastavlja izvjeSc¢a iz svojeg
djelokruga rada za potrebe op¢inskih tijela i
vanjskih korisnika,

- prati propise iz djelokruga svog rada i
upozorava na njihovu primjenu,

- daje misljenja, tumacenja i odgovore po
predmetima u okviru svoje nadleZnosti,

- prima i sudjeluje u rjeSavanju zahtjeva,
prijedloga i prigovora stranaka u okviru svoje
nadleznosti,

- vodi brigu o imovini Op¢ine Ravna Gora, kao
I osiguranju imovine,

- vodi brigu o gospodarenju op¢inskim
prostorom (domovi, ostale zgrade, groblja,
sportska igraliSta 1 ostale nekretnine u
vlasni§tvu Op¢ine),

- provodi odluke Opc¢inskog nacelnika 1
Op¢inskog vijeca 1 odgovoran je za njihovo
izvrSavanje,

- obavlja sve ostale poslove po nalogu
proc¢elnika i Opc¢inskog nacelnika

Komunalni

referent

Visi referent

- sveuciliSni prvostupnik struke ili
struéni prvostupnik tehnicke ili
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen drZavni strucni ispit

- vodi kompletnu evidenciju obveznika
komunalne naknade, izdaje rjeSenja o obvezi
placanja iste te prati njezinu naplatu i provodi
mjere prisilne naplate,

- vodi kompletnu evidenciju obveznika
op¢inskih poreza, izdaje rjeSenja o obvezi
plac¢anja op¢inskih poreza, prati njthovu
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- poznavanje rada na raCunalu

naplatu te poduzima mjere radi njihove prisilne
naplate,

- vodi grobne ocCevidnike 1 registre umrlih
osoba, izdaje potrebna rjeSenja, vodi evidenciju
zakupa grobnih mjesta te vrsi obracun
zaduzenja grobne naknade i prati njezinu
naplatu,

- vr$i obracun naplate zakupnina i vodi brigu o
njezinoj naplatu,

- vodi obrac¢un naplate prodaje stanova sa
stanarskim pravom,

- vodi ostale komunalne evidencije i naplate
komunalnih prihoda,

- vr$i nabavu uredskog i potroSnog materijala te
ostalog materijala po nalogu procelnika i
voditelja Odsjeka,

- daje miSljenja, tumacenja i odgovore po
predmetima u okviru svoje nadleznosti,

- daje podatke i sastavlja izvjeSc¢a iz svog
djelokruga rada za potrebe op¢inskih tijela 1
vanjskih korisnika,

- prati propise iz svog djelokruga rada i
upozorava na njihovu primjenu,

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti
po nalogu procelnika 1 voditelja Odsjeka

Komunalni redar

Visi referent

- sveuciliSni prvostupnik struke ili
struéni prvostupnik tehnicke ili
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

- poloZen drZavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- nadzire provodenje odluka i drugih akata
op¢inskih tijela u okviru svoje nadleznosti,

- obavlja kontrolu 1 utvrduje stanje koristenja,
odrZzavanja i zaStite komunalnih i drugih javnih
objekata, uredaja 1 opreme te poduzima mjere
za otklanjanje utvrdenih oStecenja 1
nepravilnosti,

- obavlja kontrolu i utvrduje stanje koristenja i
odrzavanja javno-prometnih 1 zelenih povrSina,
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groblja i ostalih nekretnina u vlasnistvu Opcine
te poduzima mjere za otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti,

- organizira provodenje mjera dezinsekcije i
deratizacije,

- obavlja kontrolu u okviru svoje nadleznosti
nad radom trecih osoba te odreduje mjere za
izvrSenje obustave radova, otklanjanja
predmeta, zabrana uporabe, objekta, naprava ili
prostora u slu¢ajevima neprimjenjivanja
odgovarajucih propisa i protupravnog
ponasanja,

- naplacuje nov€ane kazne na licu mjesta
sukladno propisima i op¢im aktima,

- prima i rjeSava zahtjeve, prigovore, prijave i
prijedloge stranaka iz svojih nadleznosti i
poduzima odgovarajuc¢e mjere u okviru svojih
ovlastenja,

- daje podatke i sastavlja izvjeSca iz svog
djelokruga rada za potrebe op¢inskih tijela 1
vanjskih korisnika,

- prati propise iz djelokruga rada i upozorava
na njihovu primjenu,

- prati i kontrolira izvrSenje usluga, isporuke i
utroSka u oblasti zajednicke komunalne
potrosnje,

- obavlja i druge poslove u skladu s Odlukom o
komunalnom redu i Odlukom o komunalnom
redarstvu i po nalogu voditelja Odsjeka

Domar

Namjestenici
.
potkategorije

1.

11.

- srednja strucna sprema

- obavlja sve poslove domara Doma kulture
Ravna Gora i SPC GORANKA Ravna Gora,

- obavlja manje radove tekuceg odrzavanja na
svim objektima u vlasnistvu Opcine,

- obavlja sve poslove lozaca centralnog grijanja




u Domu kulture, SPC GORANKA i ostalih
objekata u vlasniStvu Op¢ine,

- obavlja poslove redara pri odrzavanju priredbi
u organizaciji Op¢ine,

- obavlja ostale poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika, procelnika ili voditelja Odsjeka

Odsjek za proracun i financije
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8. Voditelj odsjeka - sveucili$ni prvostupnik - rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonitost rada 1

Rukovoditelj

2.

7.

struke ili stru¢ni prvostupnik
ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjeStine

- poloZen drZavni stru¢ni ispit
- poznavanje rada na raCunalu

Odsjeka i odgovoran je za njegov rad,

- predlaze osnove za izradu proracuna i planova svih
odsjeka, izraduje prijedlog Odluke o izvrSavanju
proracuna i Odluke o godiSnjem obracunu proracuna,
- izraduje nacrte plansko-financijskih dokumenata
Op¢ine 1 njihovih izmjena u tijeku godine, izraduje
nacrte godiSnjeg obracuna proracuna te bilance
ukupnih op¢inskih prihoda,

- izraduje mjese€na, tromjesecna, polugodisnja 1
godisnja izvjesca o financijskom poslovanju i
izvrSavanju proracuna i posebnih rac¢una Opcine,

- izraduje kalkulacije sredstava za pojedine namjene
na osnovi propisanih Kriterija,

- prati ostvarenje prihoda i rashoda,

- prati propise iz djelokruga svog rada i upozorava na
njihovu primjenu,

- vr$i kontrolu namjenskog koristenja sredstava
korisnika proracuna, kao i financijskog i
materijalnog poslovanja Jedinstvenog upravnog
odjela te odgovara za namjensko koriStenje sredstava
u skladu sa zakonskim propisima,




- vodi zakonom propisane racunovodstvene knjige:
dnevnik, glavnu knjigu, i pomo¢ne knjige: knjigu
ulaznih rac¢una, knjigu (popis) kapitalne imovine i
knjigu javnog duga,

- preuzima racune i ostalu knjigovodstvenu
dokumentaciju, kontrolira i knjizi sve poslovne
dogadaje, vrsi obracun placa djelatnika i obracun
poreza i doprinosa te odlaze dokumentaciju na
propisan nacin,

- kontrolira i knjizi sve promjene u osnovnim
sredstvima 1 sitnom inventaru, vr$i obracun
amortizacije istih te vodi zakonom propisane knjige i
ostale evidencije,

- priprema liste za popis imovine i suraduje s
povjerenstvom za popis imovine,

- vodi platni promet,

- daje miSljenja, tumacenja i odgovore po
predmetima u okviru svoje nadleznosti,

- uskladuje 1 azurira izvrSenje obveza i naplatu
potraZivanja,

- obavlja 1 druge poslove iz svoje nadleznosti po
nalogu procelnika i Op¢inskog nacelnika

Racunovodstveni referent

Visi referent

- sveucili$ni prvostupnik
struke 1li stru¢ni prvostupnik
ekonomske struke

- najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni strucni ispit
- poznavanje rada na raCunalu

- vodi blagajnic¢ko poslovanje,

- u dogovoru s komunalnim referentom vodi
knjigovodstvenu financijsku dokumentaciju iz
oblasti komunalnog sustava 1 naplate op¢inskih
poreza,

- vr$i obracun dnevnica, putnih tro§kova i1 naknada,
- vr$i otpremu poste,

- pohranjuje arhivsku gradu i vodi brigu o njezinu
cuvanju,

- obavlja sve ostale poslove po nalogu procelnika 1
voditelja Odsjeka




