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REPUBLIKA HRVATSKA

KARLOVAČKA ŽUPANIJA

OPĆINA BOSILJEVO

OPĆINSKI NAČELNIK
Bosiljevo, 12.01.2026.

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Bosiljevo (Službeni glasnik Općine Bosiljevo broj 04/23, 04/25, 09/25)
Pročišćeni tekst
I  OPĆE  ODREDBE
Članak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Bosiljevo (u daljnjem tekstu Pravilnik) uređuje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, potreban broj izvršitelja i druga pitanja značajna za rad  Jedinstvenog upravnog odjela.
Članak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove određene Zakonom, Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu i drugim propisima.
II UPRAVLJANJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Članak 3.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja pročelnik.

Pročelnik organizira i usklađuje rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Za zakonitost i učinkovitost rada Jedinstvenog upravnog odjela, pročelnik odgovara Općinskom načelniku.

Članak 4.

Službenici i namještenici dužni su svoje poslove obavljati sukladno Zakonu i drugim propisima, općim aktima Općine Bosiljevo, pravilima struke te uputama pročelnika.
Članak 5.

Službenik i namještenik može biti raspoređen na upražnjeno radno mjesto ako ispunjava opće uvjete za prijam u službu, propisane Zakonom, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.
Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta službenika je položen državni ispit.

Obveza probnog rada utvrđuje se u skladu sa Zakonom.

Članak 6.

U upravnom postupku postupa službenik u čijem opisu poslova je vođenje tog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima.

Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.

Kada je službenik, u čijem opisu poslova je vođenje upravnog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima, odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili radno mjesto nije popunjeno, za vođenje postupka, odnosno rješavanje uprave stvari nadležan je pročelnik.

Ako nadležnost za rješavanje pojedine upravne stvari nije određena Zakonom, drugim propisima, ni ovim Pravilnikom , za rješavanje upravne stvari nadležan je pročelnik.
III RADNO VRIJEME I ODNOSI SA STRANKAMA

Članak 7.

Raspored radnog vremena Jedinstvenog upravnog odjela i vrijeme rada sa strankama te druga pitanja određuje Općinski načelnik posebnom Odlukom.

IV UNUTARNJE USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Članak 8.
Jedinstveni upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga jedinice lokalne samouprave kao i povjerenih poslova državne uprave. 

Kao organizacijska jedinica Jedinstvenog upravnog odjela osnovan je  Vlastiti pogon za obavljanje određenih komunalnih djelatnosti. 

Članak 9.
U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrđuju se sljedeća radna mjesta s  opisom poslova i zadaća sa standardnim mjerilima za klasifikaciju radnih mjesta s potrebnim brojem službenika:

	1. PROČELNIK                                                                               Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	I.
	GLAVNI RUKOVODITELJ
	-
	1.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu s Zakonom i drugim propisima i općim aktima Općine,
· donosi rješenja iz područja komunalnog gospodarstva i naplate lokalnih poreza, 
· donosi rješenja iz službeničkih odnosa, 
	20 %

	· organizira, brine o izvršavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela,
	20 %

	· izrađuje prijedloge normativnih akata za potrebe Općinskog vijeća i Općinskog  načelnika,
	20 %

	· obavlja sve poslove utvrđene Ustavom, Zakonom,  Statutom i drugim općim aktima
	20 %

	· obavlja i  druge poslove po nalogu Općinskog načelnika.

	20 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne, ekonomske  ili tehničke struke,
· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
· organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom,
· položen državni  ispit,
· poznavanje rada na osobnom računalu.

	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti posla najviše razine koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rješavanje strateških zadaća.

	STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanima uz utvrđenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stalna stručna komunikacija unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Jedinstvenog upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu.


	2. SAVJETNIK ZA RURALNI RAZVOJ           Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	SAVJETNIK
	-
	5.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· sudjeluje u izradi strateških i provedbenih dokumenata razvoja Općine, dokumenata u području zaštite okoliša i gospodarenja otpadom,
	20 %

	· priprema  dokumentaciju za izradu  proračuna i izvještavanje o provedenim projektima i aktivnostima,
	20 %

	· obavlja stručne poslove iz područja komunalnog gospodarstva, malog i srednjeg poduzetništva, obrtništva, turizma, ugostiteljstva, trgovine i poljoprivrede,
	10 %

	· priprema dokumentaciju za prijavu projekata na natječaje za financiranje iz EU fondova, nacionalnih i vlastitih sredstava, sudjeluje u provedbi i praćenju projekata,  
	30 %

	· izrađuje prijedloge odluka, rješenja i zaključaka koje donosi Općinski načelnik i Općinsko vijeće, 
	10 %

	· izrađuje statističke i ostale izvještaje prema potrebama,
	5 %

	· obavljanje drugih poslova po nalogu pročelnika.
	5 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij ekonomske, tehničke ili biotehničke struke,
· najmanje tri  godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
· položen državni  ispit,
· poznavanje rada na osobnom računalu.

	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor pročelnika. 

	STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute pročelnika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj  stručne  komunikacije koji uključuje komunikaciju unutar ni i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.


	3. VIŠI  STRUČNI SURADNIK-KOMUNALNI  REDAR

                                                                                                     Broj izvršitelja: 1 

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	VIŠI STRUČNI SURADNIK
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· vodi upravni postupak i donosi rješenja u upravnim stvarima u području komunalnog gospodarstva

	20 %

	· provodi nadzor propisan  Zakonom o komunalnom gospodarstvu, Odlukom o komunalnom redu i posebnim zakonom, 
	20 %

	· obavlja poslove u području prava na pristup informacijama i zaštite osobnih podataka,
	10 %

	· nadzire provođenje Odluke o agrotehničkim mjerama i mjerama za uređivanje i održavanje poljoprivrednih rudina, 
	20 %

	· obavlja poslove provođenja postupka javne nabave roba, radova i usluga sukladno planu javne nabave,
	10 %

	· izrađuje prijedloge odluka, rješenja i zaključaka koje donosi Općinski načelnik i Općinsko vijeće,
	15 %

	· obavlja druge poslove po nalogu pročelnika.

	5%

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij pravne,  javne uprave ili ekonomske struke,
· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
· položen državni  ispit, 

· certifikat iz područja javne nabave,
· položen vozački ispit B kategorije,

· poznavanje rada na osobnom računalu.

	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela 

	STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute pročelnika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj  stručnih  komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela, te povremenu komunikaciju izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.


	4. VIŠI  REFERENT ZA  PRORAČUN I FINANCIJE
                                                                                                     Broj izvršitelja: 1 

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	VIŠI REFERENT
	-
	9.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· vodi upravni postupak i donosi rješenja u upravnim stvarima u području naplate prihoda od poreza

	20 %

	· izrađuje proračun,  provedbene dokumente  i financijske izvještaje
	35 %

	· vodi i redovito dopunjava evidenciju komunalne infrastrukture, grobni očevidnik  i registar imovine 
	35 %

	· obavlja druge poslove po nalogu pročelnika.

	10%

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· sveučilišni prijediplomski studij ili stručni prijediplomski studij ekonomske struke,
· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
· položen državni  ispit, 
· poznavanje rada na osobnom računalu.

	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela.  

	STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor pročelnika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj  stručnih  komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar Jedinstvenog upravnog odjela. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.


	   5.  REFERENT ZA RAČUNOVODSTVO I  FINANCIJE           Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	 REFERENT
	-
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· vrši obračun plaća i vođenje svih pratećih evidencija i dokumentacije u vezi plaća i ostalih primanja zaposlenika,
· obavlja poslove financijskog knjigovodstva, bilanciranja, obračun materijalno financijskog poslovanja,
· izrada financijskih izvještaja,
	60 %

	· obavlja određene manje složene analitičke poslove i izradu odgovarajuće dokumentacije,
	10 %

	· obavlja poslove  primanja pismena, upisivanja u odgovarajuće evidencije, dostava predmeta u rad, otpremanje pismena, razvođenje pismena i zaključivanje upisnika, poslove u vezi čuvanja, korištenja i izlučivanja arhivskog i dokumentarnog gradiva,
	10 %

	· pripremanje manje složenih materijala i izvještaja za potrebe općinskog vijeća,  komisija, odbora i savjeta, te vođenje zapisnika, 
	15 %

	· obavljanje drugih poslova po nalogu pročelnika. 
	5 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· srednja stručna sprema  ekonomske  struke,
· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
· položen državni  ispit,
· položen stručni  ispit za rad na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva,
· poznavanje rada na osobnom računalu.

	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju  primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

	STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute pročelnika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj  stručnih  komunikacija koji uključuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.


	   6. ČISTAČICA                                                                         
                                                  Broj izvršitelja: 1,  -nepuno radno vrijeme 20 sati tjedno

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	IV.
	NAMJEŠTENIK II.
	2
	13.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· poslovi na održavanju čistoće zgrade Općine Bosiljevo, 
	  35 %

	-    loženje peći na kruta goriva u poslovnim prostorijama      

     općinske uprave u sezoni grijanja,
	45 %

	· obavlja i druge poslova po nalogu pročelnika. 
	20 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Niža stručna sprema ili osnovna škola.


	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima  radi. 


V VLASTITI POGON
Članak 10.

U Jedinstvenom upravnom odjelu u organizacijskoj jedinici Vlastiti pogon utvrđuju se sljedeća radna mjesta s opisom poslova i zadaća sa standardnim mjerilima za klasifikaciju radnih mjesta s potrebnim brojem  namještenika:

	   7. KOMUNALNI RADNIK                                                           
                                                    Broj izvršitelja: 1, -nepuno radno vrijeme 20 sati tjedno

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	IV.
	NAMJEŠTENIK II.
	2
	13.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· održavanje groblja i mrtvačnica unutar groblja,
	  45 %

	· održavanje  javnih zelenih površina,
	45 %

	· obavlja i druge poslova po nalogu pročelnika. 
	10 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	Niža stručna sprema ili osnovna škola.


	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti posla koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove. 

	STUPANJ ODGOVORNOSTI 
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima  radi. 


	   8. KOMUNALNI RADNIK NA ODRŽAVANJU JAVNIH ZELENIH POVRŠINA      

        I  ODRŽAVANJU ČISTOĆE JAVNIH POVRŠINA                                                                                                      

                                                                                                                   Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	IV.
	NAMJEŠTENIK II.
	2
	13.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· održavanje čistoće javnih površina,
	45 %

	· održavanje  javnih zelenih površina,
	45 %

	· obavlja i druge poslova po nalogu pročelnika. 
	10 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· niža stručna sprema ili osnovna škola,
· vozačka dozvola B kategorije.


	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje jednostavne i standardizirane pomoćno-tehničke poslove.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima  radi. 


	   9. KOMUNALNI RADNIK - STROJAR NA ODRŽAVANJU JAVNIH ZELENIH POVRŠINA  I  ODRŽAVANJU ČISTOĆE JAVNIH POVRŠINA                                                                                                      

                                                                                                                   Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	IV.
	NAMJEŠTENIK II.
	1
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· održavanje čistoće javnih površina,
	45 %

	· održavanje  javnih zelenih površina,
	45 %

	· obavlja i druge poslova po nalogu pročelnika. 
	10 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· srednja stručna sprema,

· vozačka dozvola B kategorije,

· kvalifikacija za rukovatelja građevinskim strojevima


	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  posla koji uključuje obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, industrijskih, obrtničkih i drugih struka,

	STUPANJ ODGOVORNOSTI
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima  radi, te pravilnu primjenu pravila struke. 


VI PROJEKT „ZAŽELI-prevencija institucionalizacije“
Članak 11.
Za potrebe provođenja projekta  „ZAŽELI“, privremeno se ustrojava  radno mjesto na određeno vrijeme za vrijeme trajanja projekta:

	10. SAVJETNIK – VODITELJ PROJEKTA            Broj izvršitelja: 1


	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	SAVJETNIK
	-
	5.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· osoba će biti zadužena za organizacijsku, funkcionalnu i tehničku provedbu projekta,
	20 %

	· izvještavanje i komunikaciju sa partnerima,                                                     
	10 %

	· promocija projekta u medijima,
	5  %

	· kontrola rada zaposlenih žena,
	25 %

	· osiguravanje strateškog fokusa projekta i ciljeva,
	5 %

	· sastavljanje narativnih i financijskih izvješća,
	10 %

	· praćenje projekta i sudjelovanje u svim fazama provedbe,
	20 %

	· praćenje financijskih transakcija.
	5 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· sveučilišni diplomski studij ili sveučilišni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stručni diplomski studij društvene, tehničke, prirodne ili biotehničke struke,
· najmanje tri  godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
· položen državni  ispit,
· poznavanje rada na osobnom računalu.

	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor pročelnika.

	STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute pročelnika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj  stručne  komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan Jedinstvenog upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi,  pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.


	   11.  REFERENT –  ASISTENT NA PROJEKTU                       Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	 REFERENT
	-
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	· projektni asistent je zadužen za identifikaciju žena i krajnjih korisnika,
	20 %

	· promociju projekta,
	20 %

	· distribuciju letaka i plakata,
	10 %

	· nabavu i podjelu sredstava za higijenu korisnicima.
	40 %

	· praćenje financijskih transakcija.
	10 %

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA 

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· srednja stručna sprema  ekonomske  struke,
· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
· položen državni  ispit,

· položen vozački ispi B kategorije,
· poznavanje rada na osobnom računalu.

	STUPANJ SLOŽENOSTI POSLOVA
	Stupanj složenosti  koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju  primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

	STUPANJ SAMOSTALNOSTI U RADU
	Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute pročelnika.

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj  stručnih  komunikacija koji uključuje kontakte unutar Jedinstvenog upravnog odjela.

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.


VII PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 12.

Službenici i namještenici zatečeni na radu u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju raditi na svojim dotadašnjim radnim mjestima, te zadržavaju plaće i druga prava prema dotadašnjim rješenjima, do donošenja  rješenja o rasporedu na radna mjesta u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

Članak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti  Pravilnik o  unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Bosiljevo („Službeni glasnik Općine Bosiljevo broj 07/20, 01/21, 06/21, 4A/22, ).

Članak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Službenom glasniku Općine Bosiljevo.

                                                                     Općinski načelnik

                                                                       Igor Župan
