SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

OPCINE PREKO
Redni broj: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: L
Potkategorija: Glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.
Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Struéno znanje: magistar ili struéni specijalist drudtvene ili
humanisticke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, , poloZen drzavni stru¢ni ispit, znanje
rada na ra¢unalu, organizacijske sposobnosti i komunikacijske

vjestine.
Broj izvrSitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara naelniku

Opis poslova radnog mjesta:

rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima,
organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenima i
koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, prati propise iz nadleZnosti Jedinstvenog
upravnog odjela, vodi I. upravni postupak, donosi rjeSenja u upravnim stvarima, odgovara za
zakonito i pravodobno obavljanje poslova i zadataka u okviru Jedinstvenog upravnog odjela,
poduzima mjere za osiguranje ué¢inkovitosti u radu, brine o struénom osposobljavanju i
usavrSavanju djelatnika i o urednom i pravilnom koridtenju imovine i sredstva za rad, vodi
postupak prijema u sluzbu sluzbenika i namjestenika, donosi rjeenja o prijemu u sluzbu,
donosi rjeSenja iz sluzbenickih odnosa sluzbenika i namje$tenika Jedinstvenog upravnog
odjela, donosi rjeSenja s podrucja radnih odnosa duZnosnika, vodi evidenciju s podrugja
sluZbeni¢kih odnosa i posebno upise u oéevidnik sluzbenika i namjestenika, donosi plan
koristenja godiSnjeg odmora sluZbenika i namjestenika, donosi rje§enja o koristenju godidnjih
odmora, pla¢enom i neplacenom dopustu, izdaje potvrde iz sluZbenih evidencija, vodi
kadrovsku evidenciju, vrsi prijave i odjave zaposlenih na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje, nalaZe obavljanje odredenih poslova i zadataka svakom pojedinom sluzbeniku i
namjesteniku po njegovom djelokrugu radnog mjesta neophodnih za uredan i pravodoban rad
Jedinstvenog upravnog odjela, ocjenjuje 1 donosi rjeSenja o ocijeni za sluZbenike i
namje$tenike Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za
povrede sluZbene duZnosti, izraduje i potpisuje rjeSenja kao i sve akte Jedinstvenog upravnog
odjela te predlaze i izraduje prijedloge za utuZivanje potraZivanja, organizira obavljanje
upravnih, strucnih i tehni¢kih poslova za rad naéelnika, Opéinskog vijeéa i njihovih radnih
tijela, priprema program rada izvje$éa o radu Ureda nadelnika te sva ostala izvjesca, izraduje
izvjedée o radu Jedinstvenog upravnog odjela, aZurira katalog informacija, vodi upisnik o
zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacija, provodi
upravni postupak rjelavajuéi o zahtjevima za pristup informacijama, po ovla$tenju nadelnika
preuzima podiljke adresirane na Opéinu Preko u postanskom uredu, kontrolira mjesetne
tro§kove mobilne i fiksne telefonije i internet usluga, osigurava suradnju Jedinstvenog



upravnog odjela s tijelima drZavne uprave, tijelima lokalne podru¢ne 1 (regionalne)
samouprave i drugim institucijama, obavlja upravne, struéne i druge poslove po nalogu
nacelnika.

URED NACELNIKA

Redni broj: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I

Potkategorija: Visi refrent

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv: VISI REFERENT ZA PROTOKOL I ODNOSE
S JAVNOSCU

Strufno znanje: sveudilidni ili strucni prvostupnik ekonomske

ili turistitke struke struke ili srednja struéna

sprema [V/1 zatedeni sluZbenik na radnom mjestu Voditelja
ureda u Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjavaju uvjete
iz ¢lanka 124. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u
jedinicama lokalne 1 podruéne (regionalne) samouprave,
najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen drZavni struéni
ispit 1 poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrsitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova radnog mjesta: suraduje s glasilima lokalne i drZzavne razine u cilju
informiranja o djelatnostima u tijelima Op¢ine Preko, tvrtkama i sluzbama Opéine Preko,
sudjeluje u promidZbenim aktivnostima na podrudju Opéine Preko angaZiranjem medija,
obavlja poslove organizacije posjeta, dogeka, prilvata i boravka gostiju prilikom sluzbenih
posjeta, svetanih i sluZbenih manifestacija,dogovara prijeme i sastanke za Opéinskog
nadelnika i njegova zamjenika,obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog naéelnika i
procelnika.

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 11,

Potkategorija: Visi referent

Klasifikacijski rang: 4,

Naziv: VISI REFERENT ZA UPRAVLJANJE IMOVINOM
Struéno znanje: sveudilidni prvostupnik prometne- telekomunikacije,

elektrotehnicke ili gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada
na ra¢unalu

Broj izvriitelja: 1



Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis peslova radnog mjesta: obavlja poslove prac¢enja tehni¢kog stanja imovine opéine,
sudjeluje u planiranju i operativnom provodenju programa upravljanja imovinom opéine,
suraduje sa izvodacima radova, sudjeluje u pripremi tehni¢ke dokumentacije, vodi propisane
evidencije i baze podataka, po potrebi obavlja i poslove iz podrucja vlasni§tva i drugih
stvarnih prava, sudjeluje u odredivanju prostora, te izraduje pojedinacne akte za zakup javnih
zelenih povrsina za obavljanje odredenih djelatnosti, prati i koordinira naplatu prihoda od
obavljanja djelatnosti na javnim i prometnim povrSinama, prati i predlaze lokacije za
postavljanje kioska i pokretnih naprava na javnim i prometnim povriinama, obavlja i druge
poslove koji mu se stave u nadleZnost.

Redni broj: 4

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: L,

Naziv: ADMINISTRATIVNI REFERENT

Struéno znanje: srednja stru¢na sprema IV/1, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen drZavni struéni ispit i
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvrSitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara proCelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova radnog mjesta: prima telefonske pozive, ugovara termine sastanka i prima
nacelnikove goste, vodi propisane evidencije iz podruéja uredskog poslovanja, obavlja
administrativne poslove za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela (prima telefonske pozive za
procelnika i sluzbenike), organizira sastanke za potrebe procelnika, vodi urudZbeni zapisnik i
upisnik predmeta prvog stupnja upravnog postupka, brine se za pravilno, uredno i pravodobno
vodenje poslova i evidencija s podruéja uredskog poslovanja, brine o otpremi poite, zaprima
postu, preuzima dovrSene predmete, sudjeluje u postupku izludivanja pismena i drugih akata,
vodi evidenciju o registraturnoj gradi, vodi brigu o cjelovitosti i sredenosti registraturne i
arhivske grade, obavlja poslove u gvezi s predajom gradiva nadleZnom arhivu i izdvajanja
pohranjenih spisa, rukuje predmetima stavljenih u pismohranu, obavlja poslove prijepisa,
vodenje zapisnika i diktata, vodi evidenciju putnih naloga duZnosnika, sluzbenika i
namjes$tenika Opéine Preko, priprema putne naloge za duZnosnike i sluZbenike i namjeStenike
Jedinstvenog upravnog odjela, vodi evidenciju koriStenja radnog vremena i dnevnu evidenciju
izlazaka djelatnika Jedinstvenog upravnog odjela i dostavlja ispis krajem mjeseca pro¢elniku
Jedinstvenog upravnog odjela, obavlja poslove umnoZavanja i slaganja materijala potrebnog
za sjednice nadelnika i Opéinskog vijeca, pomaZe u tehni¢koj pripremi sjednica nacelnika 1
Op¢inskog vijeéa, obavlja poslove umnoZavanja Sluzbenog glasila Opéine Preko, po
ovlastenju nacelnika preuzima posiljke adresirane na Opéinu Preko u postanskom uredu,
raznosi poStu klasificiranu oznakama tajnosti podataka, obavlja poslove ekonomata, vodi i
azurira protokolamu listu, piSe pozivnice 1 Cestitke te vodi foto arhivu, priprema liste za



nabavu uredskog materijala, izraduje potrebna izvjesca o evidencijama koje vodi, obavlja sve
ostale poslove po nalogu prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela.

ODSJEK ZA PRAVNE I ZAJEDNICKE POSLOVE

Redni broj: 5

Osnovni podaci 0 radnom mjestu:

Kategorija: IL

Potkategorija: Vidi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv: VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Stru¢ne znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, Cetiri godine

radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci,
poznavanje rada na PC-u i poloZen drZavni struéni ispit.

Broj izvrsitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova radnog mjesta: organizira obavljanje upravnih, struénih i tehni¢kih poslova za
rad Op¢inskog vijeca, Opéinskog nadelnika i njihovih radnih tijela ( izrada akata, pripremanje
sjednica, distribucija materijala, provodenje odluka, éuvanje arhive i dr.), sudjeluje na
sjednicama Op¢inskog vijeéa u savietodavnom svojstvu, a po potrebi i na sjednicama radnih
tijela Opéinskog vijeca, savjetnik je predsjedniku Opéinskog vijeca odnosno Opéinskog
nacelnika u organizaciji rada Opéinskog vijeéa, brine se o izvrSavanju zadac¢a koje se odnose
na rad i organizaciju lokalne samouprave, organizira i sudjeluje u provodenju izbora za
mjesnu samoupravu, provodenje referenduma, zastupa Op€inu Preko pred pravosudnim i
upravnim tijelima , a prema dobivenoj punomoci, izraduje prijedloge ugovora i ostalih akata
iz podruéja vlasnitva i drugih stvamih prava, provodi postupke javne nabave , rjeava u
upravnom postupku u prvom stupnju, izdaje SluZbeni glasnik Opéine Preko, brine se o
objavljivanju opcih akata, vodi zapisnike sjednica Opéinskog vijeca i njihovih radnih tijela, te
vodi evidenciju nazo&nosti na sjednicama, pomaze sluzbenicima Odjela

( nomotehnickim i strunim savjetima) u pripremanju akata za Opéinsko vijeée 1 Opéinskog
nalelnika, obavlja i druge poslove koji po naravi stvari pripadaju ovom radnom mjestu
temeljem zakona i drugih propisa, ukoliko nisu u nadleZnosti drugih sluZbenika i
namjedtenika, obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i Opéinskog nacelnika.



ODSJEK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Redni broj: 6

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: II.

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv: VISI SAVJETNIK ZA PRORACUN I FINANCIJE

Struéno znanje: magistar ekonomske struke ili struéni specijalist ili sveucili$ni ili

struéni prvostupnik ekonomske struke- zate€eni sluZbenik na
radnom mjestu voditelja financija 1 raéunovodstva u
Jedinstvenom upravnom odjelu koji ispunjavaju uvjete iz ¢lanka
124. Zakona o sluZbenicima i namjedtenicima u jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, najmanje &etiri
godine radnog iskustva, poloZen drZavni struéni ispit

i poznavanje rada na raunalu.

Broj izvriitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara procelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova radnog mjesta: u suradnji sa nacelnikom i pro€elnikom Jedinstvenog upravnog
odjela izraduje nacrt prijedloga proracuna izmjena i dopuna proracuna za tekuéu proratunsku
godinu i projekciju za slijedece dvije godine te svih popratnih nacrta prijedloga akata koji idu
uz izradu proraduna i projekcije za slijedece dvije godine, izraduje nacrt prijedloga godisnjeg
i polugodidnjeg izvjeStaja o izvrSenju prora¢una, prati i kontrolira naplatu javnih prihoda i
primitaka, izvr8avanje rashoda i izdataka, brine o isplatama s pozicije Opéinskog vijeéa,
Ureda nacelnika i Jedinstvenog upravnog odjela, priprema podatke za DrZzavnu reviziju te
obrasce za Ministarstvo financija, izraduje financijska izvje$éa (tromjeseéna, polugodidnja,
devetomjesetna i godisnja) u skladu s vaZeéim zakonskim propisima, izraduje konsolidirana
financijska izvjeséa (tromjesedna, polugodisnja, devetomjesedna i godi$nja) u skladu s
vaze¢im zakonskim propisima, prati i kontrolira prihode iz potpora izravnanje te njihovo
namjensko troSenje, nadzire koristenje kreditnih sredstava s osnove jamstva jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, prati i analizira ostvarivanje prihoda i primitaka i
izvrSavanje rashoda i izdataka proraduna, obavlja knjigovodstvene poslove proratuna i
financijskog knjigovodstva (dnevno preuzimanje pomoénih knjiga — blagajne, knjige ulaznih
racuna, izvoda banke, prepoznavanje prihoda, rashoda i izdataka, uskladenje pomoénih
evidencija sa glavnom knjigom), obavlja knjigovodstvene poslove za proraunske korisnike
(dnevno preuzimanje pomoénih knjiga — blagajne, knjige ulaznih rauna, izvoda banke,
prepoznavanje prihoda, rashoda 1 izdataka, uskladenje pomo¢nih evidencija sa glavnom
knjigom), odlaZe financijske dokumente u registratore i arhivira ih, obavlja obradu i unos
podataka za obracun plade, obavlja obradu i unos podataka za obraun naknade i ugovora o
djelu, vodi pomoénu knjigu —~ blagajnu, vodi pomoénu knjigu — nefinancijske imovine,
priprema i organizira sve potrebne radnje za popis imovine, uskladuje stanje imovine sa
stanjem u knjigovodstvu glavne knjige, radi na izradi propisanih mjese¢nih i godidnjih
evidencija o plaama 1 naknadama u skladu sa zakonskim propisima, vodi pomocne knjige
ulaznih 1 izlaznih racuna, likvidira i kontrolira svu ulaznu financijsku dokumentaciju, kao 1



sve naloge za isplatu sa jedinstvenog raduna Op¢éine Preko obavlja sve ostale poslove po
nalogu pro&elnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Preko.

Redni broj: 7

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: T

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: il

Naziv: REFERENT RAZREZA I NAPLATE OPCINSKIH
PRIHODA

Strutno znanje: srednja struéna sprema IV/1, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen drZavni struéni ispit i
poznavanje rada na racunalu.

Broj izvriitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara progelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova radnog mjesta: vodi i aZurira evidencije obveznika op¢inskih poreza,
koncesija, komunalne naknade, slivne naknade i drugih naknada vr$i razrez i naplatu
op¢inskih poreza, vodi blagajnitko poslovanje knjiZi uplate po osnovu opéinskih poreza,
koncesija, komunalne naknade i drugih naknada i komunalnog doprinosa, izraduje evidencije
o dugovanjima po osnovu opéinskih poreza, koncesija, komunalne naknade i drugih naknada i
komunalnog doprinosa, piSe radune i uplatnice za plaéanje komunalne naknade i komunalnog
doprinosa, obavlja i druge poslove po nalogu , pro¢elnika i nagelnika.

Redni broj: 8

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv: RACUNOVODSTVENI REFERENT

Struéno znanje: srednja struéna sprema IV/1, najmanje jedna
godina radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i
poznavanje rada na raunalu.

Broj izvriitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara progelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova radnog mjesta: vodi porezne kartice,izdaje odgovarajuéu dokumentaciju, vrsi
obradun i isplatu svih vrsta naknada,izdaje ratune, evidentira ulazne radune i vrsi pladanja,
priprema dokumentaciju za pla¢anja odnosno za platni promet,obavlja ostale poslove po
nalogu pro€elnika i nacelnika.



ODSJEK ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI I PROSTORNO UREBENJE

Redni broj: 9

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1L

Potkategorija: Visi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv: VISI SAVJETNIK ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO I
PROSTORNO UREDENJE

Strucno znanje: magistar struke ili struéni specijalist gradevinske ili

arhitektonske struke, Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u struci,
poznavanje rada na PC-u i poloZen drZavni stru¢ni ispit.

Broj izvriitelja: 1
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara proelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova radnog mjesta: priprema potrebite akte iz domene ovog odsjeka za Opéinsko
vijece i Opcinskog naéelnika, prati propise iz oblasti odsjeka i brine se za njihovu primjenu,
izraduje potrebita izvjeséa za Opéinsko vijeée 1 Opéinskog nacelnika, prati stanje u oblastima
koje je u nadleZnosti odsjeka i predlaZze mjere za unapredenje stanja, koordinira i organizira
radove na izradi i donoSenju prostornih planova, organizacije nadzora nad prostornim i
urbanisti¢kim planiranjem, na uvanju i pohranjivanju urbanisticke dokumentacije, priprema
nacrte odluka i drugih akata kojima se ureduju pitanja u podruéju prostornog uredenja, prati i
proudava stanje u prostoru i ostvarivanje politike prostornog uredenja u odnosu na
ostvarivanje ciljeva drustvenog i gospodarskog razvitka, koordinira i obavlja nadzor nad
izvodenjem radova na nekretninama u vlasnistvu Opéine Preko i kapitalnih investicija koje se
izvode na podruéju Opéine Preko, obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika i nadelnika.

Redni broj: 10

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Referent

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: REFERENT - KOMUNALNI REDAR

Struéno znanje: srednja struéna sprema I'V/1, najmanje jedna godina radnog

iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na
ratunalu i vozacka dozvola B kategorije.
Broj izvrSitelja: Z
Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme, s punim radnim vremenom
Odgovornost: za svoj rad odgovara pro¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela



Opis poslova radnog mjesta: vodi evidenciju o komunalnim objektima i izgradnji na kom.
infrastrukturi i sl., obavlja pripremne radove za izgradnju komunalne infrastrukture, obilazi
podrudje Opéine Preko u svrhu nadzora odrZavanja komunalnog reda, vréi dojavu i kontrolu
otklanjanja kvarova na objektima komunalne infrastrukture, vr$i evidenciju troskova i
kontrolu radova odrZzavanja javne rasvjete, nadzire provodenje odluke iz domene komunalnog
gospodarstva, vrsi evidenciju koristenja poslovnog prostora po namjenama i zonama, vr§i
naplatu mandatne globe, prikuplja potrebne podatke na terenu za naplatu komunalne naknade
i komunalnog doprinosa, odrzava ispravnost upravne zgrade Opéine Preko, vrsi sitne
popravke, poduzima mjere osiguranja protupoZarne za$tite i zaStite na radu, po ovlastenju
nacelnika preuzima posiljke adresirane na Opéinu Preko u podtanskom uredu te po potrebi
raznosi poStu, izraduje izvje§c¢a i predlaZe poduzimanje mjera iz podrugja infrastrukture
vodnog gospodarstva, prati i analizira stanje u podruéju komunalnog gospodarstva te
gospodarenja otpadom, obavlja sve ostale poslove po nalogu pro¢elnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

Redni broj: 11

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Iv.

Potkategorija: Namjestenici II. potkategorije

Razina: 2

Klasifikacijski rang: 13.

Naziv: SPREMACICA

Struéno znanje: niZa stru¢na sprema ili osnovna 8kola,

Broj izvriitelja: 1

Vrsta radnog odnosa: radni odnos na neodredeno vrijeme

Odgovornost: za svoj rad odgovara prodelniku Jedinstvenog upravnog odjela

Opis poslova radnog mjesta:

odrzava ¢istodu u sluzbenim prostorijama Opcine Preko, €isti radne prostorije, namjestaj, pere
prozore, vodi brigu o &isto¢i opreme, ukljucuje i iskljucuje sistem grijanja odnosno hiadenja te
obavjeStava o eventualnim kvarovima, obavlja poslove domadice, Cisti 1 ureduje okoli§ ispred
zgrade Op¢ine, vodi brigu o cvijecu i drugom zelenilu u poslovnim prostorijama, narucuje
potrebne namirnice i vodi brigu o zalihama, brine o &istoéi posuda, obavlja sve ostale poslove
po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.



