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OPCINA SVETI JURAJ NA BREGU

3.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o drzavnim sluzbenicima
i namjeStenicima (“Narodne novine”, broj 27/01) i ¢lanka
3. Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine
Sveti Juraj na Bregu donesene na 3. sjednici Opéinskog
vijeca Sveti Juraj na Bregu, Op¢insko vije¢e Opcéine Sveti
Juraj na bregu na svojoj 20. sjednici odrzanoj 10. srpnja
2008. godine, donijelo

PRAVILNIK

o unutarnjem ustroju Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Sveti Juraj na Bregu
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I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Sveti Juraj na Bregu, broj potrebnih
djelatnika, te popis i opis osnovnih poslova i radnih zadaca
sa uvjetima potrebnim za obavljanje tih poslova.

Clanak 2.

Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela odreden je
¢lankom 2. Odluke o ustroju Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢éine Sveti Juraj na Bregu.

II. NACIN RADA I RUKOVOBDENJA POSLOVIMA
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 3.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi Procelnik.
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela, a uz prethodnu
suglasnost Op¢éinskog poglavarstva, odredit ¢e radno vri-
jeme u tijeku radnog tjedna u kojem ¢e djelatnici raditi i
primati stranke.

III. RADNA MJESTA I STRUCNA SPREMA

Clanak 4.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opcéine Sveti Juraj na
Bregu ustrojavaju se sljede¢a radna mjesta i poslovi:

1. Prodelnik - 1 izvrsitelj

- rukovodi upravnim odjelom u skladu sa zakonom,
Statutom Opéine i drugim propisima,

- organizira i koordinira obavljanje poslova i zadacéa
iz djelokruga rada odjela i odgovoran je za njihovo
pravilno i pravodobno obavljanje,

- izraduje nacrte odluka i drugih akata Opcéinskog
vije¢a i Poglavarstva,

- sudjeluje u izradi projekata i programa od vaznosti
za razvoj Opcine,

- prati realizaciju Proracuna Opcine i financijskog
poslovanja,

- obavlja imovinsko-pravne poslove vezane uz kupo-
prodaju nekretnina,

- suraduje s gradanima, pravnim i fizickim osobama,
ustanovama i drugim institucijama u cilju $to kva-
litetnijeg obavljanja poslova,

- organizira poslove vezano uz objavljivanje odlu-
ka,

- pomaze nacelniku, zamjeniku nacelnika i predsjed-
niku Opéinskog vije¢a u poslovima iz njihovog
djelokruga,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik,
zamjenik nacelnika i predsjednik Opc¢inskog vijeca
u skladu sa zakonom i Statutom Op¢ine.

Uvjeti: srednja Skolska ili struéna sprema ili visa ili vi-
soka stru¢na sprema gradevinskog, arhitektonskog, pravnog,
ekonomskog ili drugog odgovaraju¢eg smjera, sa ili bez
radnog iskustva s moguénoscu daljnjeg usavrSavanja.

2. Tajnik (ra¢unovoda - knjigovoda) - 1 izvrsitelj

- obavlja poslove raCunovodstava i knjigovodstva iz
djelokruga rada JUO,

- prati realizaciju Proracuna Op¢ine i financijskog
poslovanja, sastavlja proradunska izvjesca, finan-
cijska i statisticka izvjesca,

- kontira i knjizi dokumente,

- obavlja kontrolu racuna, te vrsiti potrebna usklade-
nja’

- vodi brigu o uravnotezenosti Proracuna, te o naplati
potrazivanja,

- suraduje s pro¢elnikom u izradi akata,

- obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spa-
daju u djelokrug rada, te poslove koje mu povjeri
nacelnik, zamjenik nacelnika ili procelnik.

Uvjeti: 1V ili VI stupanj stru¢ne spreme ekonomskog
smjera, poznavanje rada na ra¢unalu, najmanje dvije godine
radnog iskustva.

3. Administrativni referent — 1 izvrsitelj

- obavlja prijem akata, vr$i njihovo upisivanje u
propisane ocevidnike i sve ostale poslove vezane
uz uredsko poslovanje, odnosno poslove pisarnice
kao 1 arhive,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za upravni
odjel i op¢inska tijela,

- vodi grobni ocevidnik,

- vrsi prijepis akata za potrebe upravnog odjela,

- vodi brigu o imovini i osnovnim sredstvima Op¢i-
ne,

- vodi zapisnik Opcinskog vijeca i Poglavarstva,

- obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spa-
daju u djelokrug rada, te poslove koje mu povjeri
nacelnik, zamjenik nacelnika ili procelnik.

Uvjeti: 1V stupanj struéne spreme ekonomskog smje-
ra, poznavanje rada na raCunalu, jedna godina radnog
iskustva.

4. Komunalni redar - 1 izvrsitelj
- provodi nadzor nad komunalnim redom,
- brine o okoliSu,

- obavljaradnje u upravnom postupku sukladno Zakonu
o komunalnom gospodarstvu,

- obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spa-
daju u djelokrug rada, te poslove koje mu povjeri
nacelnik, zamjenik nacelnika ili procelnik.

Uvjeti: 1V stupanj struéne spreme ekonomskog ili teh-
ni¢kog usmjerenja i jedna godina radnog iskustva.

5. Grobar - 1 izvrsitelj
- odrzavanje groblja,
- ukop pokojnika,

- obavlja i druge poslove koji po svojoj prirodi spa-
daju u djelokrug rada, te poslove koje mu povjeri
nacelnik, zamjenik nacelnika ili procelnik,

- vodi evidenciju o svim promjenama na groblju.

Uvjet: zavrsena osnovna $kola.
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6. Spremacica - 1 izvrSitelj

- CiSc¢enje i pospremanje prostorija Opcinske uprave,
vanjskog okolisa i ko$nja trave, ¢iS¢enje mrtvacénice i
ostalih op¢inskih prostorija i sli¢no prema potrebi,

- obavlja i druge poslove koje joj povjeri naéelnik,
zamjenik nacelnika ili procelnik.

Uvjet: Zavrsena osnovna $kola.

Clanak 5.

Zaradna mjesta navedena u tockama od 1. do 4. ¢lanka
4. ovog Pravilnika, za koja je uvjet za zasnivanje radnog
odnosa polozen drzavni ispit, radni odnos se moze zasno-
vati s radnikom koji ne ispunjava navedeni uvjet, ako u
roku godinu dana od dana zasnivanja radnog odnosa polozi
drzavni ispit.

Djelatnici zaposleni u Opéini Sveti Juraj na Bregu nakon
stupanja na snagu ovog Pravilnika sklopit ¢e novi Ugovor
o radu i Rjesenje o rasporedu na radno mjesto, koje ¢e biti
uskladeno s ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

Pla¢e djelatnika, sukladno uvjetima radnih mje-
sta ovog Pravilnika, odreduje Opcinsko poglavarstvo

Op¢ine Sveti Juraj na Bregu odlukom o visinama placa
radnika Jedinstvenog upravnog odjela, u skladu s pozitivnim
zakonskim propisima.

Clanak 7.
Radna mjesta navedena u ¢lanku 4. ovog Pravilnika

popunjavat ¢e se sukladno potrebama i moguénostima
Op¢ine.

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave u
“Sluzbenom glasniku Medimurske zupanije”.

OPCINSKO VIJECE
OPCINE SVETI JURAJ NA BREGU
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