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REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA DVOR
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-04/24-01/02
URBROJ: 2176-8-01-24-01
Dvor, 10. srpnja 2024.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine, broj 86/08, 61/11,4/181i112/19) i ¢lanka 40.
stavka 3. tofke 8. Statuta Opéine Dvor (»SluZbeni vjesnik¢, broj 7/21, 41/24), opéinski naelnik
Op¢ine Dvor, na prijedlog privremene pro¢elnice Jedinstvenog upravnog odjela, dana 10. srpnja
2024. godine, donio je

PRAVILNIK

o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Dvor

Clanak 1.

U sistematizaciji radnih mjesta, koja je sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Dvor (,SluZbeni vjesnik“ br. 18/22 i 34/24), tocka 1. mijenja se i
dopunjava, te sada glasi:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izviSitelja: 1

KATEGORIJA PODKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
L. GLAVNI - 1;
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA




- rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s zakonom, pod zakonskim
propisima te opéim aktima Opéinskog vijeca i Op¢inskog nacdelnika, organizira i 15
uskladuje rad Jedinstvenog upravnog odjela

- donosi rjeSenja u predmetima prava i obaveza sluzbenika Jedinstvenog upravnog
odjela kao i druga rjeSenja u upravnom postupku iz djelokruga Jedinstvenog

upravnog odjela, neposredno rukovodi sluZbenicima Jedinstvenog upravnog 5
odjela i uskladuje njihov rad te nadzire rad sluZbenika u sloZenijim predmetima
- prati stanje iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i predlaZe odgovarajuce 10

mjere za pobolj3anje stanja u odgovarajuéem podrudju te prati stanje u istima

- prati zakone, pod zakonske propise te vodi brigu o uskladenosti svih
pojedinaénih i opéih akata s zakonom i pod zakonskim propisima te opéim aktima 10
Op¢ine Dvor

- obavlja sve poslove za potrebe rada tijela Opéine Dvor te daju svu stru¢nu
podriku u radu Opéinskog vijeta i Opéinskog nacelnika kao i u odredivanju
prioritetnih radnih zadaéa za potrebe redovitog funkcioniranja tijela Op¢ine Dvor,
te donosi rjeSenja iz podru¢ja komunalnog gospodarstva i socijalne skrbi

10

- priprema sve programe iz djelokruga rada Jedinstvenog upravnog odjela a
narodito programe iz podruéja dru$tvenih djelatnosti, gospodarstva, prostornog
uredenja, zaStite okoli$a i druge te brine o njihovom izvrSavanju, sudjeluje u
provodenju postupaka javne nabave,

10

- priprema Proracun Opéine Dvor i utvrduje terminski plan priprema i planiranja
Proracuna Opéine Dvor i proradunskih korisnika

- izraduje smjernice za plan i pripremu jednogodi$njih i viSegodisnjih projekcija
plana proraduna i ostalih financijskih dokumenata

- priprema izvje$€a i ostale akte propisane zakonom i pod zakonskim propisima
iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

- zastupa Op¢inu Dvor u svim predmetima pred nadleZnim sudovima, tijelima
drZavne uprave i pravnim osobama s javnim ovlastima

- suraduje sa nadleZnim upravnim tijelima drugih jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, tijelima drZavne uprave, ustanovama i trgovackim 5
drustvima, udrugama i drugim pravnim osobama sa javnim ovlastima

- obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika 5

POTREBNO STRUCNO 1. Magistar/magistra pravne ili ekonomske struke ili struéni
ZNANIJE specijalist/specijalistica pravne ili ekonomske struke

2. Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

3. Organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom




4. PoloZen drzavni ispit

5. Poznavanje rada na radunalu

Sukladno ¢&lanku 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10 i
125/14) na radno mjesto proCelnika Jedinstvenog upravnog odjela moze
biti imenovan sveu€ilisni prvostupnik struke, odnosno struéni
prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima i ispunjava ostale uvjete za imenovanje, ako
se na javni natje€aj za proc¢elnika ne javi osoba koja ispunjava propisani
uvjet stupnja obrazovanja.

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljuéuje planiranje, vodenje

POSLOVA i koordiniranje povjerenih poslova, doprinosi razvoju novih koncepata,
te rjeSavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI | Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlu€ivanju

U'RADU o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo opcim
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Jedinstvenog upravnog
odjela

STUPANJ SURADNIE S Stalna struéna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja

DRUGIM TIJELIMA 1 na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTII [ Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje najvi$u materijalnu, financijsku i

UTJECAJ NA DONOSENIJE odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljudujuéi Siroku

ODLUKA nadzornu i upravljatku odgovornost, najvi§i stupanj utjecaja na

donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odradivanje politike i
njenu provedbu

Clanak 2.

Sve ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Dvor
(»Sluzbeni vjesnike, broj 18/22 i 34/24) ostaju nepromijenjene.

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenom vjesniku“ i stupa na snagu dan nakon objave.







