REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA BEDNJA
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 110-03/17-30/01
URBROIJ: 2186/013-02/01-17-1
Bednja, 09.11.2017.

Na temelju ¢lanka 4.stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11), ¢lanka 47. stavak
1. tocke 8. Statuta Opcine Bednja ("Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije" broj 70/13),
¢lanka 32.Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10, 125/14) opéinski na¢elnik donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu i na¢inu rada Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢éine Bednja

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo, nazivi i opisi radnih mjesta, struéni i drugi
uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvriitelja, materijalna i druga prava sluzbenika i
namjestenika i druga pitanja od znacaja za rad Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Bednja.
Clanak 2.
Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove odredene zakonskim propisima i Statutom Opéine.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrebljavaju se neutralno
1 odnose se na muske i Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u

potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv sluZbe navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja procelnik.

Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela imenuje opéinski nacelnik na temelju provedenog
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javnog natjecaja, sukladno odredbama zakona.
Procelnik organizira i uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela procelnik odgovara na¢elniku.
U razdoblju odsutnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela njegove poslove obavlja
zamjenik procelnika.
III. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
SluZbenici i namjestenici su obvezni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, opéim aktima Opéine Bednja, pravilima struke te uputama procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela i op¢inskog naéelnika.

Clanak 6.
Sluzbenik i namje3tenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto
propisane ovim Pravilnikom.
Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.
Op¢inski nacelnik donosi plan prijema na rad u Jedinstveni upravni odjel za svaku
kalendarsku godinu.

IV. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU I RASPORED

Clanak 7.
Sluzbenik 1 namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opée
uvjete za prijem u sluzbu propisane Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® broj 86/08 i 61/11), te posebne uvjete

za raspored na radno mjesto propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10 1 125/14).

Clanak 8.
Posebni uvjeti za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je polozen drZavni struéni ispit.

Za raspored na sva radna mjesta sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu obvezan je
poloZen drZzavni stru¢ni ispit, u skladu sa zakonom.

Sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu za obavljanje poslova duZni su poznavati rad na
racunalu.



Clanak 9.

Za radna mjesta sluzbenika, radni odnos moze se zasnovati i s djelatnikom koji nema radno
iskustvo, u svojstvu vijezbenika.

U slucaju iz stavka 1. ovog ¢lanka, pro¢elnik Odjela donijet ée pravilnik o programu stru¢nog
osposobljavanja vjezbenika za navedeno radno mjesto.

Clanak 10.

Sluzbenici koji se primaju u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel na neodredeno vrijeme,
primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Sluzbenici koji se primaju u sluzbu na odredeno vrijeme, predvidivog trajanja sluzbe od
najmanje Sest mjeseci, primaju se uz obvezni probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Sluzbeniku se otkazuje sluzba ako nije zadovoljio na probnom radu, a sluzba mu prestaje
danom izvr$nosti rjeSenja o prestanku sluzbe otkazom.

Clanak 11.

U sluzbu se mozZe primiti i osoba (sluzbenik) koja ne ispunjava uvjete glede poloZenog
drZavnog stru¢nog ispita, pod uvjetom da poloZi ispit u roku od jedne godine od dana prijama
u sluzbu.

Clanak 12.

Osobe se u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel primaju putem javnog natjecaja.

Natjecaj se obvezno objavljuje u «Narodnim novinama», a moZe se objaviti i u dnevnom ili
tjednom tisku.

Natjecaj raspisuje pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.
Javni natjeCaj za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela raspisuje nacelnik, u

skladu s odredbama Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08, 61/11 u nastavku: Zakon).

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 13.
Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Sistematizacija radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu koja sadrzava popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinome

radnom mjestu.

Opis radnog mjesta sadrZi elemente propisane Uredbom.



VL. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje tog postupka ili
rjeSavanje o upravnim stvarima.

Kada je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjelavanje o
upravnim stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili radno mjesto
nije popunjeno, za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadleZan je Celnik
tijela.

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. RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 15.

Raspored radnog vremena i termine rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje
op¢inski nacelnik, nakon dogovora sa pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela

VIIL. PRAVA I OBVEZE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
Clanak 16.

Sluzbenik i namjestenik mora povjerene poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se Ustava,
zakona, drugih propisa i1 pravila struke te postupati po uputama nacelnika, odnosno
procelnika.

Sluzbenik i namjeStenik mora u radu koristiti nova saznanja i raditi na usvajanju i primjeni
najnovijih struénih dostignuéa u okviru svoje struke, te se u tu svrhu trajno stru¢no
usavrsavati.

Trajno osposobljavanje i usavrSavanje sluZzbenika provodit ¢e se na osnovi strategije i plana
trajnog osposobljavanja sluzbenika koje donosi Vlada Republike Hrvatske sukladno
propisima o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Troskovi izobrazbe u sluzbi pokrivaju se iz Prorac¢una Op¢ine Bednja.
Clanak 17.
Sluzbenik i namjeStenik ima pravo na placu, placeni godisnji odmor, sindikalno udruZivanje,

kolektivno pregovaranje, te na druga prava iz radnog odnosa sukladno posebnim zakonima,
opéim propisima o radu, kolektivnom ugovoru i ovim Pravilnikom.



Clanak 18.

Placu sluzbeniku i namjesteniku Cini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta
na koje su rasporedeni i osnovice za obracun place, uveéan za 0,5 % za svaku navrienu
godinu radnog staza.

Osnovicu za obracun place propisuje opéinski na¢elnik posebnom odlukom.

Koeficijent za obracun place sluzbenika i namjestenika u JUO na prijedlog na¢elnika donosi
Op¢insko vijece posebnom odlukom.

Clanak 19.

Opcina Bednja je duZna pribaviti i odrZavati uredaje, opremu i mjesto rada, te organizirati rad
na nafin koji osigurava zastitu Zivota i zdravlja sluzbenika i namjestenika, u skladu sa
zakonima i drugim propisima, te naravi posla koji se obavlja.

Clanak 20.

Sluzbenik i namjestenik ima osobito sljedece obveze:

- savjesno, uredno i pravodobno izvriavati radne obveze i povjerene mu poslove

- ostvarivati predvidene rezultate rada

- Stititi i unapredivati ugled Op¢ine Bednja

- postivati propisano radno vrijeme tijela u kojem je zaposlen i koristiti ga za obavljanje
poslova radnog mjesta, odnosno dodijeljenih duZnosti te mora biti prisutan na radnom
mjestu u skladu s uvjetima sluZzbe

- uslu¢aju sprijecenosti dolaska na rad duzan je obavijestiti nadredenog sluzbenika o
razlozima sprijecenosti najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka

- izvr3avati naloge nadredenih

- savjesno postupati prema radnoj dokumentaciji, uredno Guvati spise, podatke i ostalu
povjerenu dokumentaciju

- racionalno koristiti sredstva rada u skladu s ovlastenjima

zadataka
- suradivati s drugim sluZbenicima i namjestenicima
- pridrzavati se mjera zastite na radu i mjera protupozarne zastite.

Clanak 21.

RjeSenja kojima se odlutuje o pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika donosi
procelnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Rjesenja kojima se odlu¢uje o imenovanju i razrjeSenju, te o pravima i obvezama procelnika,
donosi opéinski nacelnik.



IX. ODGOVORNOST ZA POVREDE SLUZBENE I RADNE DUZNOSTI

Clanak 22.
Sluzbenici 1 namjestenici odgovaraju za po¢injenu povredu sluzbene duznosti.

Kaznena odgovornost ne isklju¢uje odgovornost za povredu sluzbene duznosti ako kazneno
djelo koje je predmet kaznenog postupka ujedno predstavlja i povredu sluzbene duZnosti.

Oslobodenje od kaznene odgovornosti ne predstavlja oslobadanje od odgovornosti za povredu
sluZzbene duznosti ako kazneno djelo ujedno predstavlja i povredu sluZbene duznosti.

Clanak 23.
Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teske.
Clanak 24.

Lake povrede sluZzbene duznosti, osim povreda propisanih zakonom su:

- ucestalo kaSnjenje na posao ili raniji odlazak s posla

- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog
razloga

- neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije

- neopravdan izostanak s posla jedan dan

- neobavjeSc¢ivanje nadredenog sluzbenika o sprijecenosti dolaska na rad u roku od 24 sata
bez opravdanog razloga

- neizvrSavanje ili nepravodobno izvr$avanje radnih obveza i povjerenih zadataka

- nekorektan odnos prema ostalim sluZzbenicima

- neljubaznost u ophodenju sa strankama

- nemaran i nesavjestan odnos prema materijalnim i financijskim sredstvima Opéine

- nepridrzavanje odredbi Eti¢kog kodeksa sluzbenika i namje$tenika

Clanak 25.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odluéuje proéelnik Jedinstvenog
upravnog odjela ili osoba koju on za to ovlasti, a u drugom stupnju nadlezni sluzbeni¢ki sud.

O lakim povredama sluzbene duZnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela u prvom
stupnju odlucuje opc¢inski naéelnik.
Clanak 26.

Za lake povrede duZnosti mogu se izreci sljedece kazne:

- opomena

- javna opomena

novcana kazna u visini do 10 % place sluzbenika isplacene u mjesecu kad je kazna izreCena.



Clanak 27.

Teske povrede sluzbene duznosti propisane su zakonom.

Clanak 28.

Pokretanje postupka, tijela za vodenje postupka, tijek postupka i izricanje kazni zbog lakih i
teskih povreda sluzbene duZnosti provodi se sukladno odredbama zakona koji se primjenjuje
na sluzbenike u upravnim tijelima jedinica lokalne samouprave.

X. DRUGA PITANJA ZNACAJNA ZA RAD JEDINSTVENOG
UPRAVNOG ODJELA

Clanak 29.

ProcCelnik je duzan pratiti struéni rad i razvoj sluzbenika i namjestenika tijekom rada, te za
sluzbenika koji svojom struéno$c¢u i odnosom prema radu postize zapaZene rezultate rada
predloziti opéinskom nacelniku da razmotri moguénost daljnjeg usavrSavanja i

osposobljavanja u skladu s potrebama Jedinstvenog upravnog odjela.
Za natprosjecne rezultate u radu opéinski nacelnik moze odobriti dodatak na placu sukladno
Pravilniku o dodatku za uspjes$nost na radu (KLASA: 023-05/10-01/1, URBROJ:2186/013-

02/1-10-2) od 08. rujna 2010.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 30.

Prava i obveze sluZzbenika koja nisu uredena ovim Pravilnikom ostvaruju se sukladno Zakonu o
placama u lokalnoj i podruénoj samoupravi, Kolektivnom Ugovoru za drzavne sluzbenike i
namjestenike i Zakonom o radu.

Clanak 31.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Bednja (KLASA: 110-03/15-30/1, URBROJ:2186/013-
02/1-15-1 od 11.11.2015.g.) te ¢e se sluzbenicima i namjestenicima Jedinstvenog upravnog
odjela izdati nova rjeSenja o rasporedu na radno mjesto.

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku
Varazdinske Zupanije®.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Jedinstveni upravni odjel

Naziv radnog mjesta

Uvjeti

Procelnik
(I kategorija)

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske,
informaticke ili pravne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima/

Iznimno, Uredba o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i1 podruénoj (regionalnoj) samoupravi,
Clanak 24. sveugilisni prvostupnik struke, odnosno
strucni prvostupnik ekonomske, informaticke ili
pravne struke koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima)

Zamjenik procelnika (I kategorija)

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili
pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im

poslovima

Vidi savjetnik za financije i proracun
(IT kategorija)

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske
struke, najmanje Cetiri

godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

Struc¢ni suradnik za opce poslove
(I1T kategorija)

sveucilisni prvostupnik struke ili stru¢ni
prvostupnik ekonomske struke 1 najmanje tri
godine radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Referent za uredsko poslovanje i komunalne
poslove — komunalni redar
(III kategorija)

srednja stru¢na sprema — ekonomske struke ili
maturant gimnazije, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

Vis$i raCunovodstveni referent za analitike
(I1T kategorija)

sveucilidni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik
ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima

Visi referent za upravne i financijske poslove
(1II kategorija)

sveucili$ni prvostupnik struke ili struéni
prvostupnik upravne ili ekonomske struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima




OPIS POSLOVA

Jedinstveni upravni odjel

Naziv radnog mjesta

Poslovi

Procelnik
(I kategorija)

- organizira 1 nadzire zakonitost rada
Jedinstvenog upravnog odjela

- priprema nacrte odluka i drugih op¢ih akata za
rad Op¢inskog vijeca i nacelnika

- brine i odgovoran je za pravovremeno i
zakonito  provodenje  odluka  opéinskog
nacelnika i Opcinskog vijeca

- vodi prvostupanjski upravni postupak i donosi
rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga
JOU

- organizira 1 rukovodi poslove kod revizije
poslovanja opéine, popunjavanja upitnika
fiskalne odgovornosti, provodenje sustava
FMC, te prava na pristup informacijama

- suraduje sa Zupanijskim uredima po pitanju
rjeSavanja pitanja iz svog djelokruga

- sudjeluje na sjednicama Opc¢inskog vijeca i
Odbora za financije i proracun

- neposredno  izvrSava naloge  nacelnika,
zamjenika nacelnika i predsjednika Opcinskog
vijeca iz djelokruga Odjela, a sukladno zakonu,
op¢im i pojedina¢nim aktima

- brine i odgovoran je za pravodobnu objavu i
arhiviranje odluka i akata

- donosi rjeSenja iz podru¢ja radnih odnosa
zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu

- poduzima mjera za utvrdivanje odgovornosti za
povrede sluZzbene duznosti

- brine o struénom  osposobljavanju i
usavrSavanju sluzbenika te o urednom i
pravilnom koristenju sredstava za rad

- prati propise iz podruéja imovinsko-pravnih
odnosa i brine se o primjeni istih

- vodi postupke javne nabave i donosi akte
vezane uz javnu nabavu

- suraduje sa Zupanijskim upravnim odjelima,
razvojnim agencijama, javnim poduzeéima i
drugim institucijama u pripremi i provedbi
projekata od interesa za Opcéinu

- radi ostale poslove sukladno sustavu FMC

- radi i1 druge poslove po nalogu nadelnika




Zamjenik proc¢elnika (I kategorija)

U vrijeme odsutnosti pro¢elnika:

organizira i nadzire zakonitost rada
Jedinstvenog upravnog odjela

priprema nacrte odluka i drugih opéih akata za
rad Op¢inskog vijeca i nacelnika

brine i odgovoran je za pravovremeno i
zakonito  provodenje  odluka  opcinskog
nacelnika i Opéinskog vijeca

vodi prvostupanjski upravni postupak i donosi
rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga
JOU

organizira 1 rukovodi poslove kod revizije
poslovanja opéine, popunjavanja upitnika
fiskalne odgovornosti i provodenje sustava
FMC, te prava na pristup informacijama
suraduje sa zupanijskim uredima po pitanju
rjeSavanja pitanja iz svog djelokruga

sudjeluje na sjednicama Opéinskog vijeéa i
Odbora za financije i proracun

neposredno  izvrS§ava naloge  nacelnika,
zamjenika nacelnika i predsjednika Opcinskog
vijeca iz djelokruga Odjela, a sukladno zakonu,
opéim i pojedina¢nim aktima

brine i odgovoran je za pravodobnu objavu i
arhiviranje odluka i akata

donosi rjeSenja iz podrucja radnih odnosa
zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu
poduzima mjera za utvrdivanje odgovornosti za
povrede sluzbene duznosti

brine o strutnom  osposobljavanju i
usavr§avanju sluzbenika te o wurednom i
pravilnom koristenju sredstava za rad

prati propise iz podruéja imovinsko-pravnih
odnosa i brine se o primjeni istih

vodi postupke javne nabave i donosi akte
vezane uz javnu nabavu

suraduje sa Zupanijskim upravnim odjelima,
razvojnim agencijama, javnim poduzeéima i
drugim institucijama u pripremi i provedbi
projekata od interesa za Opéinu

radi ostale poslove sukladno sustavu FMC

radi 1 druge poslove po nalogu nacelnika
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Visi savjetnik za financije i prora¢un
(IT kategorija)

organizira pravovremeno, zakonito i kvalitetno
izvrSavanju poslova i zadaca iz djelokruga
financija

prati i proucava problematiku financija
priprema analiticke i druge stru¢ne materijale o
pitanjima vezanim za financije

izraduje i sudjeluje u izradi nacrta opéih i
pojedinac¢nih akata vezanih uz prora¢un, te
drugih najsloZenijih akata iz djelokruga rada
pruza stru¢nu pomoc¢ u svezi s izradom
proracunskih dokumenata, po potrebi pruza

stru¢nu pomo¢ radnim tijelima

proucava i stru¢no obraduje pitanja iz podrucja
financija

izraduje i sudjeluje u izradi struénih materijala i
akata iz djelokruga rada

izraduje informacije na temelju podataka o
ostvarenim prihodima i rashodima

sudjeluje u izradi analiza financijskog
poslovanja

izraduje potrebne podatke kod revizije
poslovanja op¢ine, sudjeluje u popunjavanju
upitnika fiskalne odgovornosti i provodenju
sustava FMC

obavlja poslove platnog prometa po ulaznim
racunima i odlukama

radi ostale poslove sukladno sustavu FMC

prati i struéno obraduje financijsko poslovanje
proracunskih korisnika

obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu povjeri
procelnik ili nac¢elnik
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Struc¢ni suradnik za
opce poslove
(IIT kategorija)

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga akata za
tijela Opcine

proucava i obraduje sloZenija pitanja i probleme
iz odredenog podru¢ja te sudjeluje u izradi
odgovarajucih prijedloga

suraduje u izradi nacrta opc¢ih akata

obavlja poslove struéne pripreme rada
predstavni¢kih i izvrdnih tijela te njihovih
radnih tijela

vodi provedbu projekata na podru¢ju Opéine
Bednja

koordinira izradu idejnih, glavnih i

izvedbenih projekata za Opéinske investicije
priprema materijale u vezi prostornog

uredenja, izradivanje izvije§¢a, planova,

odluka, rjesenja i zakljuCaka

obavlja poslove iz oblasti kulture, $porta,
drustvenih djelatnosti i socijalne skrbi

izraduje izvijesca o poslovima Opcine

Bednja koja zatraZe drZavna, Zupanijska ili
ostala tijela

brine se o prijemu stranaka kod nac¢elnika

vodi postupak i donosi rjeSenja u upravnom
postupku (naknade, doprinosi, pomo¢i)

radi ostale poslove sukladno sustavu FMC
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
zamjenika procelnika, na¢elnika, zamjenika
nacelnika i predsjednika Opéinskog vijeca,
sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im i
pojedina¢nim aktima Opcine
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Referent za uredsko poslovanje i komunalne
poslove - komunalni redar (III kategorija)

obavlja nadzor nad provedbom Odluke o
komunalnom redu 1 drugih odluka donesenih na
temelju Zakona o komunalnom gospodarstvu,
te odgovara za provedbu tih odluka

brine o provodenju Odluke o nerazvrstanim
cestama, Odluke o agrotehni¢kim mjerama te
uredivanju i odrZavanju poljoprivrednih rudina i
drugih odluka kojima je predvideno postupanje
komunalnog redarstva u svrhu provodenja istih
nadzire kori$tenje javnih povrina, te u tom
smislu poduzima odgovaraju¢e mjere u skladu
sa svojim ovlastima

nadzire odrZavanje javnih i zelenih povrsina i
javne rasvjete na podru¢ju Opcine Bednja
donosi rjeSenja kojima se nareduje fizickim i
pravnim osobama poduzimanje radnji u svrhu
odrzavanja komunalnog reda

vr§i nadzor nad obavljanjem poslova na
rekonstrukceiji, odrzavanju i drugim radovima
na nerazvrstanim cestama

izlazi na teren radi procjene po pitanju izrade
rjeSenja ili naplate komunalne naknade na
stambenim i poslovnim prostorima
kontinuirano nadgleda ¢is¢enje javnih povrsina,
odvoz smecéa i odlaganje na javnim povr§inama,
utvrduje nezakonitu gradnju objekata

vodi poslove prijemne kancelarije, priprema i
otprema postu te istu preuzima

vodi knjigu poste i urudzbeni zapisnik za
prispjelu postu

arhivira dovr$ene spise

obavlja administrativne poslove za potrebe
mjesnih odbora, udruga i sli¢no

vi§i poslove tehni¢ke korespodencije za
nacelnika, priprema nacrte dopisa i sastavlja
odluke o isplatama

radi poslove sredivanja imovinsko pravnih
odnosa

vodi registar nekretnina u vlasnistvu Opéine
radi ostale poslove sukladno sustavu FMC
obavlja druge poslove prema nalogu pro¢elnika,
zamjenika procelnika, naCelnika ili zamjenika
nacelnika
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Visi raéunovodstveni
referent za analitike
(I1T kategorija)

vodi blagajni¢ko poslovanje

izdaje rjeSenja , vodi sve propisane evidencije i
o¢evidnike s osnove opéinskih naknada,
doprinosa i poreza,

kontinuirano radi na sredivanju baze obveznika
po svim potraZivanjima

knjizi zaduZenja, ispravke i naplatu po svim
potrazivanjima

brine o pravovremenoj naplati prihoda, sastavlja
opomene te ispostavlja i knjizi obrac¢un zateznih
kamata

vrsi poslove prisilne naplate potrazivanja
sastavlja izvje$c¢a o nepravodobno naplac¢enim
prihodima, kao i naplati dospjelih potrazivanja
obavlja poslove prikupljanja prijava Steta od
elementarnih nepogoda, sastavlja potrebna
izvijesca te vrsi isplate naknada za nastale Stete
radi ostale poslove sukladno sustavu FMC
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika,
zamjenika procelnika, nacelnika, zamjenika
nacelnika i vi§eg savjetnika za financije i
proraun

Visi referent za
upravne 1 financijske
poslove (111
kategorija)

likvidira svu financijsku dokumentaciju
kontira i knjizi ulazne racune, vodi salda konti
dobavljaca

kontira i knjiZi blagajnu

izraduje, kontira i knjiZi izlazne racune za
sufinanciranje troSkova (najam prostora)
obra¢unava placu i ostala primanja zaposlenih
obra¢unava primanja s osnove drugog dohotka
radi i izdaje sve potrebne obrasce , evidencije i
statistike s osnove placa,drugog dohotka i
ostalih primanja (JOOPD,IP,MIO)

vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog
inventara

pruza podrsku kod revizija poslovanja, zahtjeva
po pravu na pristup informacijama, te
popunjavanja upitnika fiskalne odgovormosti
brine o pravovremenoj naplati prihoda, sastavlja
opomene 1 vr§i poslove prisilne naplate
potrazivanja

sastavlja izvjesc¢a o nepravodobno naplacenim
prihodima, kao i naplati dospjelih potrazivanja
radi ostale poslove sukladno sustavu FMC
vodi zapisnike sa sjednica tijela Opéine

vr$i prijepis akata te obavlja tehni¢ke poslove
za potrebe predstavnickih i izvrénih tijela
Opcine
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obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika,
zamjenika proc¢elnika, nacelnika i viseg
savjetnika za financije i proracun
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