










REPUBLIKA HRVATSKA
WKOVARSKO _ SRIJEMSKA ZUPANIJA
OPCINA DRENOVCI
OPCINSKI NATELNIK
KLASA: 024-01122-01/ 6ot
URBROJ: 2196-12-22-02
Drenovci, l9.prosinca 2022.godine

Na temeliu dlanka 4. stavak 2 i 3. Zal<ona o sluZbenicima i namje5tenicilna u lokalnoj i
podrLrdno.j (regionalnoj) samoupravi (NN br. B6/08, 61111,04/lB, 112119) idlanka 48. Statuta Op6ine
Drenovci (SlLrZbeni vjesrrik opiine Drenovci br.212021) Op6inski nadelnik op6ine Drenovci na
prijedlog slLrZbenilta ovla5tenog za obavljanje poslova radnog mjesta sluZbenika za privremeuo
obavljanje poslova prodelnil<a u Upravnom od.felLr za financiie, poljoprivredu i gospodarstvo donosi
slijedeii

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i gospodarstvo

I.OPCE ODREDBB

elanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije, poljoprivredu
i gospodarstvo nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strudni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvr5itelja i drLrga pitanja od znadaja za rud Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i
gospodarstvo.

ilanak 2.
lzrazikoji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno iodnose

se jednako na muSki i Zenski rod.

II.UNUTARNJE USTROJSTVO

ilanak 3.
U opdini Drenovci sr"rkladrro Odluci o r"rstrojstvu idjelokrLrgu rada upravnih tijela op6ine

Drenovci ustro.java se :

Upravni od.iel za financije, poljoprivredu i gospodarstvo.

dtanak 4.



Upravni od.iel za financije, poljoprivredLr i gospodarstvo obavlja strudne, analitidko-plansl<e,
organizaciysko-l<oordinacijsl<e, intbrmacijsko-dohumentacijske te druge upravne i strudne poslove koji
se odnose na d.jelatnost financija, poljoprivrede i gospodarstva.
Upravni od.iel za financiie, polioprivredu igospodarstvo u okviru svog cljelokruga obavlja sliede6e
poslove:

- poslove pra6ertja i proLrdavanja financifa opiine Drenovci, a osobito financiranje javnih potreba te
priprenre analitidhih i drLrgih strudnilt rnaterijala o pitanjima vezanir.r.r uz javne financije,
- poslove izrade nacrta op6ih i po.jedinadnih altata vezanih uz prihocle, proradun i njegovg izvrsavanje
kao i cL'Lrge poslove veLane Lrz d.jelatnost {inanciranja Op6ine ,

- prikLrpl.ia i obraclLrje podatl<e potrebne zaizradu analiza, inlbrmacif a i drLrgih strudnih materijala iz
podrudja propisan ih pri hoda Opcine,
- prati linancijsko stanje Opcine ipredlaZe rrr.jere za poboljsanje linancijske stabilnosti Opcinskog
proradLttla, prati i izvr5ztva sve zakonske propise iz podrLrd.ja firrarrcija, radunovodstva i l<njigovodstva,
- sudjelLrje r,r priprerni. pra6eniu i realizaciji financijsl<og cli.jela projel<ata iz poclrr-rd.ja nac'lleZnosti
opcine u suradnji s Upravnim odjelom za opce, pravne ikon'runalne poslove,
- vodi Registar ugovora ojavnoj nabavi, sudjeluje pri izradi planajavne nabave,
-prilagodava poslovanje od.jela sukladno preporukama DrZavnog uredazareviziju iz svog djelokruga,
-vod i evidencij u dugotraj ne ir.r.rovine,

-obavl.fa poslove izrade op6ih al<ata i izvje56ivarla o realizaciji istih, kao i drLrgih poslova u svezi
gospodarstva, poljoprivrede, turizma, obrla i poduzetniStva,
-izradLrie priiedlog Progranra poticanja ra'zvo-ja poljoprivrede, prati stanje u naveclenorr podrudjLr te

predlaZe rl.jere r.rnapleden ja,

- vodi registar Lrgovora o zal<upu polioprivrednog zemljiSta,
- vodi registar podr.rzetnidl<e inlrastrLrkture na podrLrdjLr opcine Drenovci,
-Obavlia poslove u svezi civilne zaStite i zaStite od poZara na podlLrdlLr Opcine iz svog d.ielol<ruga,
-drLrge poslove proiza5le iz djelolirLrga ovog upravnog od.yela al<o nisu zakonorr, poclzal<onsl<in'r

aktima ili na zakonLl zasnovauour alitu Opcinsliog vijeca iop6insl<og nadelnil<a povjereni drugou-r
Llpravnonr ti jelu Opiine.

III. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU

tlanak 5.
Radont Upravnog od.jela za financije, poljoprivredu i gospodarstvo rukovodi prodelnil<.
Prodelnik organi;zira i Lrsl<ladLrje rad upravnog odjela.
Za zal<onitost rada upravnog tifela, odnosno Upravnog odjela za financije, poljoprivreclu i

gospodalstvo prodelnih oclgovara opiinshom nadelnil<u.
U razdobliLr do irlenovanja prodelnika rra temeljLr javnog nadedaja sukladno Zakonu o

sluZbenioima inanrjeStenicima r-r lol<alno.j ipodrudnoj (regionalnoj) samoupravi (NN B6/08,61111,
04118, l12ll9), odnostro Lr sluda.iu dr-rZe odsutnosti prodelnil<a, opdinsl<i nadelnik rnoZe rje5enjem
ovlastiti sluZbenika Ll upravnorn ti.jelLr ko.ji ispLrnjava sve struine uvjete za raspored na radno rnfesto
prod,elnika propisane Uredbom o hlasifll<aciji radnih nr.jesta Lr lol<alno.j ipodrLrdno.j (regionalnoj)
satlroupravi ( NN br. 14110 i lt25114 u daljnjem tel<stu: Uredba) iovinr Pravilnikom, da privrerneno
obavlja poslove procelnika ti.jel<onr tra.janja.javnog natjciaja. odnosno za vrijeme duZc odsutnosti
prodelnil<a clo n jegovog povratl<a na rad.

Clanak 6.
SILrZbenici inam.jestenici u Upravnorn od.jelLrza financije, polioprivredLr igospodarstvo duZni

sLt svo.ie poslove obavljati sr"rkladno zal<onu i drirgim propisirna, opcim al<tima op6ine Drenovci,
pravilima strurl<e te uputarrra prodelnil<a.



Sredstva za rad Upravnog od.iela za financije, poljoprivreclu i gospodarstvo opiine Drenovci
osigurava-iu se u proradunr.r opcine Drenovci.

IV.RASPORED NA RADNA MJBSTA

dlanak 7.
SluZbenik i namje5tenik moZe biti rasporeclen na upraZnjeno radno mjesto ako ispr-rnjava opie

Lrvjete zaprijan u sluZbu propisane zakonom te posebne Lrvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredborn i ovirl Pravilnikom.

uvjet za raspored na sva rad,a mjesta je poloZen drzavni strudni ispit.
Osoba bez poloZenog drZavnog strudnog ispita moZe biti rasporedena pod uvjetom propisanim

zakonorn.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

dlanak 8.
PostLrpal< rasporedivanja na radna mjesta provodi se u skladr-r sa zakonom.
PostLrpak prijenta sluZbenika i namje5tenika na upraZnjena radna mjesta provodise u skladu sa

zakonorn.

Strudnu i administrativnu potporu povjerenstvirna za provedbLr nadedaja za prijan u sluZbu
pruZa Upravniodjel zaop(e, pravne i komunalne poslove opiine Drenovci.

dlanak 9.
U slcladu s Planorn prijerna u sluZbu, na nadin propisan zakonom r"r sluZbu se mogu primiti

vjeZbenici, uz suglasnost opiinskog nadelnika, a radi stjecanja radnog iskustva potrebnog zapolaganje
drZavnog strudnog ispita.

V. OSTVARIVANJE PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

ilanak I0.
SluZbenici i rrarnje5tenici ostvaruju svoja prava izradnogodnosa na nadin, pod uvjetima i u

postupku propisanom zakonont, Uredbom, opcima aktima op6ine Drenovci i ovim Pravilnikom.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA

ilanak I l.
U upravnom postupku postlrpa sluZbenik u opisu poslova l<ojeg je vodenje tog postupka ili

rje5avanje o upravnim stvarima.
SluZbenik ovla5ten za rje5avanje o upravnim stvarima ovlaSten je i za vodenje postupka koji

prethodi rje5avanju upravne stvari.
Kad je sluZbenik u opisu poslova l<ojegje vodenje upravnog postupka ilirje5avanje o upravnim

stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili radno mjesto za vodenje tog
postupka nije popunjeno za vodenje postupka, odnosno rje5avanje upravne stvari nadleZanje prodelnik.

Ako nadleZnost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena Zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za {e5avanje Llpravne stvari nadleZan je prodelnik.



VII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJBSTA

dlanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu zafrnancije,
poljoprivredLr i gospodarstvo op6ine Drenovci l<oja sadrZi popis radriih mjesta, opis radnih mjesta i broj
izvr5itelja na pojedinom radnorn n-rjestr:.

Opis radnih mjesta sadrZi elenrente, strudne i ostale uv.f ete propisane Uredbom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODRBDBE

ilanak 13.

SluZbenici i namje5tenici zate(eni u sluZbi, oduosno u radnom odnosLr, Lr upravnom tijelu op6ine

Drenovci na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika rasporedit ce se u skladu s odredbama ovoga
Pravilnika, u roku i na nadin propisan odredbarna zakona i op6ih akata op6ine Drenovci.

Danom stllparlja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog Lrpravnog odjela opdine Drenovci i sve njegove izmjene i dopune.

dlanak 14.

Ovaj Pravilnik stLrpa na snaglr prvog dana od dana objave u SluZbenom vjesniku opdine
Drenovci.

OPCINSKI NACELNIK
Josip Nasurovi6



PRILOG I. PRAVILNIKA O UNUTARNJEM
FINANCIJE, POLJOPRIVREDU

I].EDU UPRAVNOG ODJELA ZA
I GOSPODARSTVO

l. Proielnik Upravnog odiela za fina rivreclu i sospodarstvo
tlroi izvrSitelia: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KLASIFIKACIJSKI

RANG
KATEGORIJA

Glavni rLrkovodi

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA PribliZan 7o

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

-Rukovodi radon'r upravnog odjela u sl<ladu s pozitivnim zakonsl<im propisirna,
prati propise iz nadleZnosti upravnog od.iela, prati provoclenie pozitivnih propisa te

osigurava.jedinstvenu praksr.r Lr primjeni propisa od znaiaja za obavl.jan je poslova
iz djelol<ruga upravnog odjela l<ao i opiih plopisa donescn ih ocl strane

predstavn idkog tij ela opcine,
-Obavlia najsloZenije poslove iz clielolirLrga svos Lrlllavnog odjela,
-Prati stan je iz djelol<ruga upravrlog od.iela i preclla2e odgovara.juce nr.jere. sLrd.ielLrje

u rje5avanju na.isloZeni.iih pitanja iz djelokrLrga rada upravnog odjela, obavlja
nadzor nad radonr sluZbenika i narnjeSteniha, organizira, l<oorclinila i l<ontrolira rad

Ll svonr Llpravnolll odjelu te ttrine o zal<onitorn i pravovt'etrtenorn obavlianju

lroslova iz nadleZnosti upravnogl od.jela,
-Poduzinra nr.jere za osiguranje udittl<ovitosti u radu, brine o strueltoln
osposobljavanju i r"rsavr5avartjtr sluZbenika i namjeStenil<a, brine o urednom i

pravilrrom l<oriStenju inrovine i sredstava z.a rad te poduzirna rr.jere za utvrdivanje
odgovornosti povrede sluZbene duZnosti,
-Rje5ava u uplavrrinr ineLrpravninr stvat'itna u vezi prava iobveza sluZbenil<a i

-lzrada uputa i smjernica za izradu prijedloga proraduna i financijskih planova i

dostavlj anj a istih proradunskim korisn ic ima,
- Razmatranje prrjedloga i uskladivanje financijskih planova proradunskih

korisnika s procijenlenirn prihodirna i primicima,
-lzrada prijedloga Proraduna, Izmjena i dopurra Proraduna i Odlul<e o izvrSenju
proraduna Op6ine Drenovci,
-Izrada polugodi5nieg i godi5njeg izvjeStaja o izvrSeu.iu proraduna,
-lzrada financi.jskili izv.ieSia Opiine Drenovci sul<ladno zakonsl<irrr, podzal<onskim
idrugim opcima i internima aktima,
-Lzrada statistiekih izvjeSca za Opiinu Drenovci,
-lzrada ipornod pri izradi statistidkih izvje5ca za proradunske korisnil<e.
- Sudjeluje u obradunu placaza Opiinu Dretrovci,
- Sudjeluje u izradi svih izvjeSia prema Poreznoj upravi (place, socijalna primanja,
naknade vijeinicima i dr.) za potrebe opiine Drenovci,
-Sudjeluje u obradunu pla(aza proradunske l<orisnike,
-Sudjeluje u izradi svih izv.je56a prerna poreznoj upravi za proradunske korisnike,
-Sudjeluje u poslovima priprerne za pla1anje obveza opiine Drenovci i

proradunskih l<orisn ika,
- Sudjeluje u poslovima naplate prihoda opiine Drenovci i proradunskih korisnika,
-obavlja poslove pripreme godi5njeg popisa irnovine za opiinu Drenovci i

proradunske korisn ike ul<ol il<o je primj enj ivo,
- Sudjeluje u izradi lz1ave o fiskalnoj odgovornosti opiine Drenovci,
-Provodi postupl<e vezano za zadulivanje opiine Drenovci i davanie jamstava

opiine,
-vodi popis duga izdanili jarrrstava izajnrova opcine Dretrovci,
- Izraduje nacrte al<ata l<o,iima se ureduju opiinsl<i porezi idruge financijske

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, POLJOPRTVREDU I GOSPODARSTVO

POTKATIIGORI.IA RAZINA

1.
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- Prati financiisl<o star.ie opci,e Drenovci i rr'reat.rze i"je.e-ra potrolsiG
stabilrrosti p.oradu,a opiine Drenovci, te prati sve zakonske propise i, poa.re-ju
financija, radunovodstva il<njrgovodstva, te obavlja isve druge poslove vezaneza
!ry1clLfig!,lgvodsrvo i I<n i ipiovodstvo.
-Prati rad ustanova i drLrgih pravnih osoba l<olinm je osriuae ,rpclrur ILLen,r*,,
-lzradu.je prijedloge al<ata vezane za gospodarsl<i razvoj,
-Provodi opie akte i izraduje izvjesia o realizaciii progia,ra gospodarskog razvoja,
-Obavlja poslove izrade opcih al<ata vezanih za'turizam,
-vrsi provedbu opdih akata iizvjesiivanje o provedbi irealizaciji programa iz
podrudja turizma,
-obavlja poslove izrade opiih akata vezanih za razvoj obrta, rxalog i srednje
poduzetniStva, te prati provedbu i realizaciju istog pr.ograrna
-lzraduje prijedlog progranra i izrnjena i clopLrni progranra rasporaganja
poljoprivrednirr zerrljiStem u vlasniStvu Republil<e Flrvatslie l<oje se salazi na
podrudju opiine Drenovci, te prati provedbu istog programa i sudjeluje u provedbi
javnog natjedaja za zakup i proda.iu poljoprivrednog zemrjiita u vrasnistvu
Republike Hrvatske koje se nalazi na podrudJu o[eir. Drenovci, izraclLrje
prijedloge ocllLrl<a i Ugovora o zal<upu, prodaji, povraru poljoprivrednog zeml.iisia
u vlasniStvu Republil<e Ilrvatsl<e l<oje s e narazi na podrudlu opcine Dreriovci.
-Placenje izvrsenja Ugovora o nabavi roba, radova iti ustuga opeine p,enorr.r,
-Praienje rada ustanova i drLrgih pravnih osoba l<ojima je opiina osnivad, a koje
djeluju na podrudju protupoZarne zaltite,
- Sudjeluje u poslovima osiguranja opcine Drenovci,
-vrsi poslove vezano zaizradu prijedloga opcih i pojedinadnih akatazadrZavno
poljoprivredno zemlj iSte u gradevinskoj zoni,
-Sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijeia opiine Drenovci,
-te obavlja druge poslove po upnti opiinsr<og nadelnika i opiinskog vijeia opiine
Drenovci.

ffi
POTREBNO
STRUENO ZNANJE

Magistar strul<e ili strudni specijalist prau,re-t,o*rrsr.. ,t, potiopr*,rd,re st,.ke
, na.irnan je -5 eodina 

'adnog 
isl<Lrstva ,a ocrgovarajLrcirn posloviini, organizacijsl<e

sposobnosti i I<orrurril<acilske vjestine potrebne za uspjesno upravljan]e upravnim
trj elorn i l i u nutamj orn ustroj stvenorn 

.j ed in icorn tij ela, po loZe n drziv ni struen i
ispit.

stupanj sloZenosti posla najviSe r.azine
koordiniran je pov.jerenih poslova, doprinos
strateSl<ih zadaca.

ko.ji Lrkl.ludL4e planiranje, vodenje i

razvo.jLr novih koncepata, te rjeSavanje

SAMOSTALNOST U
RADU

stLrpanj satnostalnosti
najsloZenij im strudnirn
uz utvrdenu politiku

l<oji ukljudLrje sarnostalnost r.r

pitanjima, ogranidenu samo opiim
radu i odludivanju o
smjernicama vezaninta

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM
TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna strudna l<omunil<acija unutar i ir@
provedbu plana i progratxa upravnoga tijela,

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

str-rpirrljodgovornostiko.jiLrl<ljudLrjenajvi5Lr',oto,ru@
za. zakonitost rada iposlupanja, ui<ljudLrlLrci sirol<u nadzoinu i upravljadl<u
odgovornost, najviSi stupanj udecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
udinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

20
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SLOZENO
POSLOVA



A FINANCIJE, POLJOIRI\.REDU I GOSPODARSTVO
2, ViSi referent za EU-proiekte i sosnodarstvo

Broi izvrSitelia: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
III ViSi referent 9.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA Pribliilan o/o

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Posla
-Sudjeluje u poslovima vezanirn za izradu opcih akata vezanih .-i, gorpodurcki
razv oj opc i rre Drenovc i,
-Prati i brine o provedbi op6ih akata i izvje5civarrju o realizaciji istih iz podrudja
gospodarsko g razvo.ja
- Sudjeluje u izradi opdih akata vezanih za razvoj turizma, te prati provedbu i

realizaciju istih,
-Sudjeluje u izradi opiih akata vezanih za razvoj obfta, malog i srednjeg
poduzetniStva, te prati provedbu i realizaciju istih akata.

40

-obavlia poslove vezane za uros podataka u baze pooataka I aptikacip
propisane od strane javnih tijela Republike Hrvatske, a u svezi djelokruga
upravrrog odjela,

10

-vodi brigu oko prijave op6ine Drenovci najavne natjeda.je koji se financirajLr
L'U sredstvirla, kao ipriiavama na javue natjeda.je pro.jekata koji se financiraju
iz nacionalnih sredstava,
-l<oordinira sve ahtivnosti vezane uz provedbn oclobrenih plo.jehata iz EU-a, ltao
i nacionalnih sredstava racli l<ontlole nanr.jeuskog troserr ja javnog novca

40

-obavlja drLrge poslove po nalogu procelnika i opcinsl<og naielnika. r0
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJBRILA ZA KTASIFIKACIJU
RADNOG MJESTA

POTREBNO STRUENO
ZNANJE

SveLrdiliSni prvostupnil< ili strLrdni prvostr-rpnil< el<onornskog r,r1.,a, *.g'rra'r1.
.iedna godina ladnog isl<Lrstva na oclgovara.juiim poslovirna i polozen drzavni
strudni ispit,

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova l<oji ul<ljudLle izridito odredene poslove kojizahirleva.lu
prirnjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strudnih
tehn ika,

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti ko.ji ul<ljLrdLrje sarnostalnost u radu uz redoviti nadzor i

lupute nadredenog sl LrZben il<a

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalne strudna l<on.rr-rnil<acija l<oja Lrl<ljuduje I<ontal<te unrtu, upriunog tij.la, t.
povreurenu l<omunikaciju izvan upravnog tijela radi pril<upljanja i razmjene
infbrrnacija,

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

StLrpanj ocigovornosti l<o.j i irl<ljuduje odgovornost za rnateri.jalne resLrrse s t<o.iimi
slLrzbenil< radi, te pravilnLr plirr.ienLr propisanih poslupal<a, rretocla rada istr.udnih
tehn il<a.



3. Referent za raiunovodstvo i financi.ie

Broi izvrSitelia: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
III ILel'eren1 ll

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA Pribliil.an o/o

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
-SudjelLrje u izradi polLrgodiSnjeg i godisnje izv.iesta.ja o izvrsenju proradLrn-
op6ine Drenovci,
-Sudjeluje u izradi statistidl<ih izvjeiia za opcinu Drenovci,
-Sudjeluje u izradi Statistidkih izv.jeSca za proradunskog korisnika
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-Obavlja poslove knj iZenja poslovnih prom.jena ; gl..r*j k,.rJ 'ri op6i,re
Drenovci,
-obavlja poslove knjiZenja poslovnih promjena u glavnoj knjizi proradLrnskih
korisnika,
- Obavlja poslove knjiZenja u pomodnim knjigama op6ine Drenovci,
-obavlja poslove knjizenf a u pornoinini knjigama proradr-rnskilr korisnika,
-Obavlja obradun pla(,aza opiinu Drenovci,
- Izraduje sva izvje56a prema poreznoj upravi (pla6e, socijalna primanja,
naknade vijednicirna i sl.),
-Obavlja obradun i kontrolu pla(,aza proradunske korinsike,
-lzradLrje sva izvje56a prema poreznoj upravi za proradunske korisnike,
-Obavlja poslove pripreme za pla(,anje obveza opiine Drenovci,
-Obavlja poslove pripreme za placartje proradunskog korisnika,
-Obavlja poslove platnog prometa opiine Drenovci,
-Obavlja poslove naplate prihoda za opiinu Drenovci,
-obavlja poslove Lrsklaclenja glavne knjige s pomoinim l<njigarna op6ine
Drenovci,
-obavlja poslove uskladenja glavrre l<njige s pomodnim knjiganra proradunskih
korisn il<a,

-Obavlja poslove godi5njeg popisa za opdinu Drenovci,
-obavlja i druge poslove iz podrudja financiia, radunovodstva i kniigovodstva.
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obavlja poslove Llnosa podatal<a vezanih za gospodarstvo, turizarn i

podLrzetniStvo Lr baze podataha i aplil<acije ( Registar drzavnih potpora i dr.)
l0

Obavlja i dluge poslove po rralogu prodelniha i op6insl<og nadelniha. 10
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja strudna sprema upravnog ili ekonomskog smjera, op6e gimnazije
nraternatidko-informatidkog smjera najmanje I godina radnog iskustva
odgovarajucim poslovima, poloZen drZavni strudni ispit,

ili
na

SLOZENOST POSLOVA stLrpanj sloZerrosti ul<ljLrduie jednostavne i uglavnont rutinske posbre Lo.1r

zahtileva.ju prim.jenLr precizno utvrclenih postupal<a, rnetoda racla i

strudnih.telinil<a
SAMOSTALNOST U
RADU

slupani satttostalnosli l<oji Lrlil-lucLrjc stalni nadzor i upute nadredenog sluZberrika,

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strLrinih l<omunikacija ko.ii ukl.juduje kontakte unutar niZih ustrojstvenih
jedin ica upravnog tijela,

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovorrrosti l<oji Lrl<lluduje odgovornost za rnaterijalne resurse s l<olinra
sluZbenil< radi, te pravilnu prinrjenr-r r"rtvrdenih postupaka i metocla rada istrudnih
tehn ika.

TIPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, POLJOPRIVRBDU I GOSPODARSTVO



UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE. POLJOPRIVTIBDU I GOSPODARST'O
4. Ileferent za poslove pol.ioprivrede

Broj izvrSitelia: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJBSTU
KATBGORIJA POTKATBGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
III Referent 11

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA PribliZan 7o
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

Posla
-obavlja potrebre poslove ,a provodenju Progra,ri-,aspolagarla
polioprivrednirn zenrljiStem u vlasnistvLr RepLrblil<e Hrvatske na podiudju
op6ine Drenovci,
-Vodi evidenciju i vrSi kontroln ugovornih obveza po osnovi proda.ie, zakupa,
l<oncesije pol j oprivrednog zerr I j iSta na podrud.j u op6ine Drenovc i,
-obavlja sve poslove u verzi plisilne naplate potrazivanja s osnove procla.je.
zal<upa, l<oncesije gdje nisrr izrrr5elte ugovonte obveze,
-obavlja pomocne poslove vezane za provoclen je .javn ih nat jeda.ja zal<up,
proda.iu i davanie u l<oncesiju polioplivlcdnog zernl.jiSta Lr vlasniitvLr IlcpLrblil<e
Hlvatsl<e i ollcirrc Dle trove i.

60

-Vr5i pripremu opcih i pojedinadnih ahata iz svog djelol<rLrga
-lzradu.ie izvjesca sul<ladno Zal<onu o poljoprivreclnorn
dostavlya prerna nad leZnim instituci jama,
- Vodi sve propisane evidencije i baze podatal<a tr.aZene ocl
tijela (Registar Lrgovora i sl.)

rada,
zemlj iStu i ista

strane nadleZnih
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-Obavlja i drLrge poslove po nalogu prode lnika i ope inskog ,.,aOel,ril.r- t0

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG IVUESTA
POTREBNO STRUENO
ZNANJE

Srednja strudna sprema upravnog ili el<onorrsl<og usrnjerenja, opce gimnazrje rli
rnatematidko informatidl<og srnjera, najmarr.je jeclna godina radnog iskustva na
odgovarajLliirn poslovirna i poloZen drZavni strLrdni ispit,

SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti ukljudu.ie jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju prirn jenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strudrrih
teh n il<a.

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljudLr3e obavl.janje poslova u, redo,riti nadro, | ,rpute
nadredenog sl uZben i l<a,

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TTJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

sval<odnevna konLrnikaci.ja l<o.ia LrkljLrduje kontakte s neposrednim rL*ovoaitetiem
te sval<odncvn i kontal<t Lrnutar n izih Lrstro.jstven i h .jed in ica upravnog ti.jela,

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti ko.j i Lrkl.juduje odgovornost za rrraterijalne resurse s t<ojirna
sluZbenik radi, te pravilnu printjenr,r Lrtvr.alenih postupaka i metoda rada.



UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, POLJOPRI\'REDI] I GOSPODARST'O
5. Spremai/ica-Dostavl.iai/ica

Broi izvrSitelia: I

OSNOVNI PODACI O RADNOM ]\,IJESTI]
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI

RANG
IV. ) tJ.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA Priblii,an o/o

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
Sprerna, uredr"lje i brine o poslovnim prostorima u vlasnistvii opiilla Dreovci
LrkljudLrjuii i Domove kulture,
vrsi evidencijLr koriStenja odnosno najma poslovnih prostora u vlasnistvu
op6ine Drenovci,
-Brine se iosobitu skrb vodi o poslovnim prostorirna u vlasnistvu op6ine
Drenovci u zimskirn uvjetirna.
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-Po nalogr,r prodelnil<a i opr':irrsl<og nadelnika vrsi dostavljanje ol.ata opcinskog
v ijeia opcirre Dlcrrovci.
-vr5i dostavr"r rraterijala i al<ata za sjednice opcinskog vije6a op6ine Drenovci,
-obavlja poslove dobave potroSuog i drLrgog materijala za potrebe opcine
Drenovci,
-Brine o staniLr slLrZbertih autotrobila u vlasniStvu opcine Drenovci (diScenje,
odvoza na servis, zamjena gurra i sl.)

30

Obavlja i druge poslove po nalogu prodelnika i Opcinskog rraeelnika. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA
POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

ZavrSena osnovna Skola ili niZa strudna sprenta.

SLOZENOST POSLOVA Ukl.jLrdu.ie.jednostavne i standardizirane pornoino-tehnidr<e poitoue t naaro. u
upute rradredenog sluZben il<a.

SAMOSTALNOST U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalan nadzor i upute nadredenog
sluZbenika.

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I
STUPANJ
KOMUNIKACTJE SA
STRANKAMA

Stupan j stmanih koji ulcljudu je l(onral(te unutar upravnih tijela opiine.

STUPANJ
ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti ko.ji ukl.juduje odgovornost za materijalne ,esrriel t olirna
namje5tenik radi.


