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REPUBLIKA HRVATSKA

VUKOVARSKO - SRIJEMSKA ZUPANIJA
OPCINA DRENOVCI

NACELNIK

Klasa:024-01/23-01/1¢

Urbroj: 2196-12-23-01

Drenovci, 24.sijecnja 2023.godine

Sukladno &lanku 9. stavku 2. Zakona o plaéama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ( NN br. 28/10) i ¢lanka 47. Statuta opéine Drenovei ( Sluzbeni vjesnik br.
02/2021) opéinski nadelnik opéine Drenovci donosi slijedecu

ODLUKU _ ’ .
O ODREDIVANJU OSNOVICE ZA IZRACUN PLACE SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA U UPRAVNIM ODJELIMA OPCINE DRENOVCI

Clanak 1.
Osnovica za izraun plaée sluzbenika i namjestenika u Upravnim odjelima opéine
Drenovci utvrduje se u budu¢em razdoblju kako slijedi:
- od 1. veljate 2023.godine do 31.0Zujka 2023.godine u iznosu od 884,39 eura
bruto, odnosno u iznosu 6.663,44 kuna u bruto iznosu,
- od l.travnja 2023.godine pa nadalje 902,08 eura bruto, odnosno 6.796,72 kuna u
bruto iznosu.

Clanak 2.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom vjesniku op¢ine
Drenovei, a stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o odredivanju
osnovice za izratun plaée sluzbenika i namjestenika u upravnim odjelima opéine
Drenovci od 30.listopada 2022.godine, KLASA: 024-01/22-01/439, URBROJ: 2196-12-
22-02.

OPCINSKI NACELNIK
Josip Nasurovi¢



REPUBLIKA HRVATSKA

VUKOVARSKO - SRIJEMSKA ZUPANIJA
OPCINA DRENOVCI

NACELNIK

Klasa:024-01/23-01/ (%

Urbroj: 2196-12-23-02

Drenovci, 24.sijec¢nja 2023.godine

Na temelju ¢lanka 10. stavak 2. Zakona o sluZbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi( Narodne novine br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) opéinski nagelnik
op¢ine Drenovci dana 24 .sije¢nja 2023. godine donosi slijedeéi

PLAN PRIJEMA U SLUZBU

Clanak 1.

Op¢ina Drenovci donijela je Odluku o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela opéine
Drenovci Sluzbeni vjesnik br. 4/2022) sukladno kojemu su u opéini Drenovci ustrojena dva
nova upravna tijela odnosno ustrojeni su:

- Upravni odjel za opce, pravne i komunalne poslove,

- Upravni odjel za financije, poljoprivredu i gospodarstvu.
U op¢ini Drenovci popunjena su sva radna mjesta, a za radna mjesta proéelnika upravnih odjela
iz stavka 1.ovoga ¢lanka potrebno je raspisati javne natjecaje.
U op¢ini Drenovcei u 2023.godini nije planirano zaposljavanje vjezbenika.

Clanak 2.

Sukladno odredbama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za opée, pravne i
komunalne poslove i Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije, poljoprivredu
1 gospodarstvo potrebno je provesti javne natjeaje za pro¢elnika oba upravna tijela sukladno
Zakonu o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (
Narodne novine br. 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19) i Odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada
upravnih tijela op¢éine Drenovci Sluzbeni vjesnik br. 4/2022).

Clanak 3.
Utvrduje se da se u 2023. godini, sukladno planiranim sredstvima proraduna Opéine
Drenovci provesti javni natjecaji za procelnike upravnih tijela iz ¢lanka 1. 1 2. ove Odluke.

Clanak 4.

Ovaj Plan stupa na snagu danom dono$enja i objaviti ¢e se sluzbenom vjesniku
Opéine Drenoveci.

OPCINSKI NACELNIK
Josip Nasurovié
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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OPCINA DRENOVCI

NACELNIK

KLASA: 035-01/23-01//

URBROJ: 2196-12-23-02

Drenovci, 24. sijeCnja 2023. godine

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine® br. 75/21), ¢lanka 2.
Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencije uredskog poslovanja (Narodne
novine* br. 132/21), i ¢lanka 47. Statuta Op¢ine Drenovci Opéinski nadelnik Opéine Drenovei donosi

PLAN
o utvrdivanju brojéanih oznaka za obavljanje poslova Opéine Drenovci

Clanak 1.
Sukladno odredbama Ministarstva pravosuda i uprave o uspostavljanju informacijskog

sustava e-popis brojcanih oznaka Op¢ina Drenovci koristit ¢e u svom djelokrugu Uredskog poslovanja
brojéanu oznaku 2196-12.

Clanak 2.
Ustrojstvene jedinice i sluzbene osobe odnosno sluzbenici Opéine Drenovcei sukladno

unutarnjem ustrojstvu Op¢ine Drenovci koristit ¢e brojéane oznake u 2023. godini kako slijedi:

2196-12 -23-01 Op¢insko vijece

2196-12- 23-02 Nacelnik

2196-12- 23 -03-1 Procelnik Upravnog odjela za opée, pravne i komunalne
poslove

2196-12- 23 - 03-2 Struéni suradnik za poslove komunalnog uredenja

2196-12- 23 - 03-3 Administrativni referent

2196-12- 23 - 03-4 Referent za komunalnu naknadu

2196-12- 23 - 03-5 Referent za poslove socijalne zastite i porezne poslove

2196-12- 23 - 03-6 Referent — komunalni redar

2196-12- 23 - 05-1 Procelnik Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i
gospodarstvo

2196-12- 23 - 05-2 Visi referent za EU — projekte i poljoprivredu

2196-12-23 - 05-3 Referent za raCunovodstvo i financije
Clanak 3.

Danom stupanja na snagu ovog Plana prestaje vaziti Plan o utvrdivanju brojéanih oznaka za
obavljanje poslova Op¢ine Drenovei KLASA: 035-01/22-01/01, URBROJ: 2196-22-22-02 od 19.
srpnja 2022. godine (Sluzbeni vjesnik opéine Drenovci br. 05/2022).

Clanak 4.

Ovaj Plan stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasilu Op¢ine Drenovci.

OPCINSKI NACELNIK
Josip Nasurovié



REPUBLIKA HRVATSKA

VUKOVARSKO — SRIJEMSKA ZUPANLJA
OPCINA DRENOVCI

OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-01/23-01/16

URBROJ: 2196-12-23-02

Drenovei, 24.sije¢nja 2023.godine

Na temelju ¢lanka 4. stavak 2 i 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08, 61/11, 04/18, 1 12/19) i &lanka 47. Statuta Op¢ine
Drenovei (Sluzbeni vijesnik opéine Drenovei br. 2/2021) Opéinski nagelnik opéine Drenovci na
prijedlog sluzbenika ovlastenog za obavljanje poslova radnog mjesta sluzbenika za privremeno
obavljanje poslova proc¢elnika u Upravnom odjelu za financije. poljoprivredu i gospodarstvo donosi
slijedeci

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

1.OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije, poljoprivredu
i gospodarstvo nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvrsitelja i druga pitanja od znadaja za rad Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i
gospodarstvo.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znagenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i zenski rod.

ILUNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.
U opéini Drenovei  sukladno Odluci o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela opcine

Drenovci ustrojava se :

Upravni odjel za financije, poljoprivredu i gospodarstvo.




Clanak 4.

Upravni odjel za financije, poljoprivredu i gospodarstvo obavlja struéne, analiticko-planske,
organizacijsko-koordinacijske, informacijsko-dokumentacijske te druge upravne i stru¢ne poslove koji
se odnose na djelatnost financija, poljoprivrede i gospodarstva.

Upravni odjel za financije, poljoprivredu i gospodarstvo u okviru svog djelokruga obavlja sljedece
poslove:

- poslove pracenja i proucavanja financija opé¢ine Drenovei, a osobito financiranje javnih potreba te
pripreme analitickih i drugih struénih materijala o pitanjima vezanim uz javne financije,

- poslove izrade nacrta opéih i pojedinacnih akata vezanih uz prihode, proradun i njegovo izvrSavanje
kao i druge poslove vezane uz djelatnost financiranja Opc¢ine ,

- prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala iz
podrugja propisanih prihoda Op¢ine,

- prati financijsko stanje Op¢ine i predlaze mjere za poboljianje financijske stabilnosti Op¢inskog
proraduna, prati i izvrsava sve zakonske propise iz podrucja financija, ra¢unovodstva i knjigovodstva,
- sudjeluje u pripremi, pracenju i realizaciji financijskog dijela projekata iz podru¢ja nadleznosti
Opé¢ine u suradnji s Upravnim odjelom za opée, pravne i komunalne poslove,

- vodi Registar ugovora o javnoj nabavi, sudjeluje pri izradi plana javne nabave,

-prilagodava poslovanje odjela sukladno preporukama Drzavnog ureda za reviziju iz svog djelokruga,
-vodi evidenciju dugotrajne imovine,

-obavlja poslove izrade op¢ih akata i izvjeScivanja o realizaciji istih, kao i drugih poslova u svezi
gospodarstva, poljoprivrede, turizma, obrta i poduzetnistva,

-izraduje prijedlog Programa poticanja razvoja poljoprivrede, prati stanje u navedenom podrucju te
predlaze mjere unapredenja,

- vodi registar ugovora o zakupu poljoprivrednog zemljista,

- vodi registar poduzetni¢ke infrastrukture na podrucju op¢ine Drenovci,

-Obavlja poslove u svezi civilne zadtite i zaStite od pozara na podrugju Opéine iz svog djelokruga,
-druge poslove proizadle iz djelokruga ovog upravnog odjela ako nisu zakonom, podzakonskim
aktima ili na zakonu zasnovanom aktu Opéinskog vije¢a i op¢inskog nadelnika povjereni drugom
upravnom tijelu Opcine.

IIL. UPRAVLJANJE U UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.

Radom Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i gospodarstvo rukovodi procelnik.

Pro¢elnik organizira i uskladuje rad upravnog odjela.

Za zakonitost rada upravnog tijela, odnosno Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i
gospodarstvo procelnik odgovara op¢inskom nacelniku.

U razdoblju do imenovanja proelnika na temelju javnog natje¢aja sukladno Zakonu o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 86/08, 61/11,
04/18, 112/19), odnosno u slu¢aju duze odsutnosti prodelnika, op¢inski nacelnik moZze rjeSenjem
ovlastiti sluzbenika u upravnom tijelu koji ispunjava sve stru¢ne uvjete za raspored na radno mjesto
prodelnika propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ( NN br. 74/10 i 125/14; u daljnjem tekstu: Uredba) i ovim Pravilnikom, da privremeno
obavlja poslove progelnika tijekom trajanja javnog natje¢aja, odnosno za vrijeme duze odsutnosti
proc¢elnika do njegovog povratka na rad.




Clanak 6.

Sluzbenici i namjestenici u Upravnom odjelu za financije, poljoprivredu i gospodarstvo duzni
su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim aktima opcine Drenovei,
pravilima struke te uputama pro€elnika.

Sredstva za rad Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i gospodarstvo opéine Drenovel
osiguravaju se u proratunu opéine Drenovei.

IV.RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava opce
uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane
zakonom, Uredbom i ovim Pravilnikom.

Uvjet za raspored na sva radna mjesta je polozen drzavni struéni ispit.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze biti rasporedena pod uvjetom propisanim
zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa zakonom.

Clanak 8.
Postupak rasporedivanja na radna mjesta provodi se u skladu sa zakonom.
Postupak prijema sluzbenika i namjeStenika na upraznjena radna mjesta provodi se u skladu sa
zakonom.
Struénu i administrativinu potporu povjerenstvima za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu
pruza Upravni odjel za opée, pravne i komunalne poslove opéine Drenovci.

Clanak 9.
U skladu s Planom prijema u sluzbu, na nacin propisan zakonom u sluzbu se mogu primiti
vjezbenici, uz suglasnost opéinskog nacelnika, a radi stjecanja radnog iskustva potrebnog za polaganje
drzavnog struénog ispita.

V. OSTVARIVANJE PRAVA SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clanak 10.
Sluzbenici i namjedtenici ostvaruju svoja prava iz radnog odnosa na nadin, pod uvjetima i u
postupku propisanom zakonom, Uredbom, op¢ima aktima op¢ine Drenovci i ovim Pravilnikom.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA

Clanak 11.

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

Sluzbenik ovlasten za rje$avanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim
stvarima odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje ili radno mjesto za vodenje tog
postupka nije popunjeno za vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Ako nadleznost za rjesavanje pojedine stvari nije odredena Zakonom, drugim propisom, ni
ovim Pravilnikom, za rje$avanje upravne stvari nadlezan je procelnik.




VIIL SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom odjelu za financije,
poljoprivredu i gospodarstvo opéine Drenovei koja sadrzi popis radnih mjesta, opis radnih mjesta i broj
izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu.

Opis radnih mjesta sadrzi elemente, struéne i ostale uvjete propisane Uredbom.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
Sluzbenici i namjestenici zate¢eni u sluzbi, odnosno u radnom odnosu, u upravnom tijelu op¢ine
Drenovei na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika rasporedit ¢e se u skladu s odredbama ovoga
Pravilnika, u roku i na na¢in propisan odredbama zakona i op¢ih akata opé¢ine Drenovei.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i gospodarstvo objavljen u (Sluzbenom vjesniku opcine
Drenovci br. 9/2022).

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 0smog dana od dana objave u Sluzbenom vjesniku opcine
Drenovci.

OPCINSKI NACELNIK
Josip Nasurovi¢




PRILOG 1. PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE,

POLJOPRIVREDU I GOSPODARSTVO

UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, POLJOPRIVREDU I GOSPODARSTVO

1. Procelnik Upravnog odjela za financije, poljoprivredu i gospodarstvo

Broj izvrditelja: |

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
I Glavni rukovoditel] - l.

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

-Rukovodi radom upravnog odjela u skladu s pozitivnim zakonskim propisima,
prati propise iz nadleznosti upravnog odjela, prati provodenje pozitivnih propisa te
osigurava jedinstvenu praksu u primjeni propisa od znacaja za obavljanje poslova
iz djelokruga upravnog odjela kao i opCih propisa donesenih od strane
predstavni¢kog tijela opcine,

-Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga svog upravnog odjela,

-Prati stanje iz djelokruga upravnog odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere, sudjeluje
u rjesavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga rada upravnog odjela, obavlja
nadzor nad radom sluzbenika i namjedtenika, organizira, koordinira i kontrolira rad
u svom upravnom odjelu te brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju
poslova iz nadleznosti upravnog odjela,

-Poduzima mjere za osiguranje udinkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrdavanju sluzbenika i namjestenika, brine o urednom i
pravilnom korigtenju imovine i sredstava za rad te poduzima mijere za utvrdivanje
odgovornosti povrede sluzbene duznosti,

-Rjedava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika i
namjestenika svog upravnog odjela.
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-Izrada uputa i smjernica za izradu prijedloga proracuna i financijskih planova i
dostavljanja istih proraunskim korisnicima,

- Razmatranje prijedloga i uskladivanje financijskih planova proracunskih
korisnika s procijenjenim prihodima i primicima,

-Izrada prijedloga Proracuna, lzmjena i dopuna Proracuna i Odluke o izvrsenju
proratuna Opéine Drenovci,

-Izrada polugodi$njeg i godisnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna,

-Izrada financijskih izvje$¢a Opéine Drenovei sukladno zakonskim, podzakonskim
i drugim op¢ima i internima aktima,

-lzrada statisti¢kih izvje$ca za Opcinu Drenovci,

- Izrada i pomo¢ pri izradi statisti¢kih izvjed¢a za proradunske korisnike,

- Sudjeluje u obracunu placa za Op¢inu Drenovci,

- Sudjeluje u izradi svih izvjes¢a prema Poreznoj upravi (place, socijalna primanja,
naknade vijeénicima i dr.) za potrebe op¢ine Drenovei,

-Sudjeluje u obradunu placa za proracunske korisnike,

-Sudjeluje u izradi svih izvjes¢a prema poreznoj upravi za proracunske korisnike,
-Sudjeluje u poslovima pripreme za placanje obveza opcine Drenovcei i
proracunskih korisnika,

- Sudjeluje u poslovima naplate prihoda op¢ine Drenovei i prora¢unskih korisnika,
-obavlja poslove pripreme godisnjeg popisa imovine za op¢inu Drenovei i
proradunske korisnike ukoliko je primjenjivo,

- Sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti opcine Drenovei,

-Provodi postupke vezano za zaduzivanje op¢ine Drenovci i davanje jamstava
op€ine, .

-vodi popis duga izdanih jamstava i zajmova op¢ine Drenovei,

- Izraduje nacrte akata kojima se ureduju op¢inski porezi i druge financijske
obaveze,

- Prati financijsko stanje opc¢ine Drenovei i predlaze mjere za poboljsanje
stabilnosti proracuna opéine Drenovci, te prati sve zakonske propise iz podrucja
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financija, raéunovodstva i knjigovodstva, te obavlja i sve druge poslove vezane za
financije, ratunovodstvo i knjigovodstvo. B -
_Prati rad ustanova i drugih pravnih osoba kojima je osniva¢ op¢ina Drenovci, 20
-lzraduje prijedloge akata vezane za gospodarski razvoj,

-Provodi op¢e akte i izraduje izvjeséa o realizaciji programa gospodarskog razvoja,
-Obavlja poslove izrade op¢ih akata vezanih za turizam,

-Vrsi provedbu op¢ih akata i izvje3civanje o provedbi i realizaciji programa iz
podru¢ja turizma,

-Obavlja poslove izrade op¢ih akata vezanih za razvoj obrta, malog i srednje
poduzetnistva, te prati provedbu i realizaciju istog programa

-lzraduje prijedlog Programa i izmjena i dopuna Programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu Republike Hrvatske koje se nalazi na
podrugju op¢ine Drenovci, te prati provedbu istog programa i sudjeluje u provedbi
javnog natjetaja za zakup i prodaju poljoprivrednog zemljidta u vlasnistvu
Republike Hrvatske koje se nalazi na podrugju opéine Drenovci, izraduje
prijedloge Odluka i Ugovora o zakupu, prodaji, povratu poljoprivrednog zemljista
u vlasnistvu Republike Hrvatske koje se nalazi na podrugju opéine Drenovei.
-Pracenje izvrienja Ugovora o nabavi roba, radova ili usluga op¢ine Drenovci, 10
-Pradenje rada ustanova i drugih pravnih osoba kojima je op¢ina osnivac, a koje
djeluju na podru¢ju protupozarne zastite,

- Sudjeluje u poslovima osiguranja op¢ine Drenovci,

-Vrsi poslove vezano za izradu prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata za drzavno
poljoprivredno zemljiste u gradevinskoj zoni,

-Sudjeluje na sjednicama Opcinskog vijeca op¢ine Drenovci,

-te obavlja druge poslove po uputi op¢inskog nacelnika i Opéinskog vijeca opcine
Drenovci.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

POTREBNO
STRUCNO ZNANJE

Magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne, ekonomske ili poljoprivredne struke
, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje upravnim
tijelom ili unutarnjom ustrojstvenom jedinicom tijela, polozen drzavni stru¢ni
ispit.

SLOZENOST
POSLOVA

stupanj slozenosti posla najvide razine koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjesavanje
strateskih zadaca.

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima
uz utvrdenu politiku upravnoga tijela,

STUPANJ SURADNJE
S DRUGIM
TIJELIMA 1

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnoga tijela,

STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvidu materijalnu, financijsku i odgovornost

ODGOVORNOSTI I
UTJECAJ NA
DONOSENJE
ODLUKA

za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost, najvisi stupanj utjecaja na donogenje odluka koje imaju znatan
u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.




UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, POLJOPRIVREDU I GOSPODARSTYO

2. Visi referent za EU-projekte i poljoprivredu

Broj izvrsitelja: |

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
11 Visi referent - 9.
OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

-Sudjeluje u poslovima vezanim za izradu op¢ih akata vezanih uz gospodarski razvoj 40

op¢ine Drenovei,

-Prati i brine o provedbi op¢ih akata i izvjes¢ivanju o realizaciji istih iz podru¢ja

gospodarskog razvoja

- Sudjeluje u izradi op¢ih akata vezanih za razvoj turizma, te prati provedbu i realizaciju

istih,

-Sudjeluje u izradi op¢ih akata vezanih za razvoj obrta, malog i srednjeg poduzetniStva,

te prati provedbu i realizaciju istih akata,

- Obavlja poslove vezane za unos podataka u baze podataka i aplikacije propisane od

strane javnih tijela Republike Hrvatske, a u svezi djelokruga upravnog odjela.

-Obavlja poslove vezane za unos podataka u baze podataka i aplikacije propisane od 20

strane javnih tijela Republike Hrvatske, a u svezi djelokruga upravnog odjela,

Obavlja potrebne poslove na provodenju Programa raspolaganja poljoprivrednim

zemljistem u vlasnistvu Republike Hrvatske na podrugju opéine Drenovei,

-Vodi evidenciju i vr&i kontrolu ugovornih obveza po osnovi prodaje, zakupa, koncesije

poljoprivrednog zemljista na podru¢ju opé¢ine Drenovci,

-Obavlja sve poslove u vezi prisilne naplate potrazivanja s osnove prodaje, zakupa,

koncesije gdje nisu izvriene ugovorne obveze,

-obavlja pomoc¢ne poslove vezane za provodenje javnih natjecaja zakup, prodaju i

davanje u koncesiju poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu Republike Hrvatske i

opc¢ine Drenovci.

-Vodi brigu oko prijave op¢ine Drenovci na javne natjecaje koji se financiraju EU 30

sredstvima, kao i prijavama na javne natjecaje projekata koji se financiraju iz nacionalnih

sredstava,

_koordinira sve aktivnosti vezane uz provedbu odobrenih projekata iz EU-a, kao i

nacionalnih sredstava radi kontrole namjenskog trodenja javnog novea

-obavlja druge poslove po nalogu procelnika i op¢inskog nacelnika. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG

MJESTA

POTREBNO STRUCNO Sveucilidni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomskog ili poljoprivrednog

ZNANJE smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i
poloZen drzavni stru¢ni ispit,

SLOZENOST POSLOVA Stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izricito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika,

SAMOSTALNOST U stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu uz redoviti nadzor i

RADU upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S stalne stru¢na komunikacija koja uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela, te

DRUGIM TIJELIMA 1 povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela radi prikupljanja i razmjene

STUPANJ informacija,

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODGOVORNOSTI 1 sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

UTJECAJ NA tehnika.

DONOSENJE ODLUKA




UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, POLJOPRIVREDU I GOSPODARSTVO

3. Referent za raunovodstvo i financije
- Broj izvrsitelja: |
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
111 Referent - 1.
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA RADNOG MJESTA Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

-Sudjeluje u izradi polugodisnjeg i godidnje izvjestaja o izvrSenju proracuna opéine 30
Drenovci,
-Sudjeluje u izradi statistickih izvjesca za op¢inu Drenovei,
-Sudjeluje u izradi Statistickih izvjes¢a za proragunskog korisnika
-Obavlja poslove knjiZenja poslovnih promjena u glavnoj knjizi op¢ine Drenovci, 50
-Obavlja poslove knjizenja poslovnih promjena u glavnoj knjizi proradunskih korisnika,
- Obavlja poslove knjiZenja u pomo¢nim knjigama op¢ine Drenovci,
-Obavlja poslove knjizenja u pomo¢nim knjigama proracunskih korisnika,
-Obavlja obragun placa za op¢inu Drenoveci,
- lzraduje sva izvjeS¢a prema poreznoj upravi (place, socijalna primanja, naknade
vije¢nicima i sl.),
-Obavlja obra¢un i kontrolu placa za proracunske korinsike,
-Izraduje sva izvjes¢a prema poreznoj upravi za proracunske korisnike,
-Obavlja poslove pripreme za placanje obveza opéine Drenovei,
-Obavlja poslove pripreme za placanje proradunskog korisnika,
-Obavlja poslove platnog prometa op¢ine Drenovci,
-Obavlja poslove naplate prihoda za opéinu Drenovci,
-Obavlja poslove uskladenja glavne knjige s pomo¢nim knjigama op¢ine Drenovci,
-Obavlja poslove uskladenja glavne knjige s pomoénim knjigama Proradunskih
korisnika,
-Obavlja poslove godidnjeg popisa za op¢inu Drenovci,
-Obavlja i druge poslove iz podru¢ja financija , ratunovodstva i knjigovodstva.
Obavlja poslove unosa podataka vezanih za gospodarstvo, turizam i poduzetnidtvo u 10
baze podataka i aplikacije ( Registar drzavnih potpora i dr.)
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i opéinskog nacelnika. 10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja strucna sprema upravnog ili ekonomskog
matematicko-informatickog smjera najmanje |

smjera, op¢e gimnazije ili
godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni ispit,

SLOZENOST POSLOVA

stru¢nih,tehnika

stupanj slozenosti ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

SAMOSTALNOST U
RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika,

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA 1

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte
jedinica upravnog tijela,

unutar nizih ustrojstvenih

STUPANJ

KOMUNIKACIJE SA

STRANKAMA -

STUPANJ stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima

ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA

y tehnika.
| DONOSENJE ODLUKA

sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada i stru¢nih




4. Spremadé/ica-Dostavljad/ica

r UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE, POLJOPRIVREDU I GOSPODARSTVO

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Broj izvrsitelja: |

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
V. 2 13.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA

Priblizan % vremena
potreban za obavljanje
pojedinog posla

Sprema, ureduje i brine o poslovnim prostorima u vlasnidtvu op¢ine Drenovci
ukljugujuci i Domove kulture,

Vidi evidenciju koristenja odnosno naj
Drenovci,

Brine se i osobitu skrb vodi o poslovnim prostorima u vlasnistvu op¢ine Drenovei u
zimskim uvjetima.

ma poslovnih prostora u vlasniStvu opcine

60

-Po nalogu progelnika i op¢inskog nacelnika vrsi dostavljanje akata opéinskog vijeca
op¢ine Drenovei,

V13 dostavu materijala i akata za sjednice Op¢inskog vijeca opéine Drenovci,
-Obavlja poslove dobave potronog i drugog materijala za potrebe opéine Drenovci,
-Brine o stanju sluzbenih automobila u vlasnigtvu op¢ine Drenovei (¢iscenje, odvoza
na servis, zamjena guma i sl.) L

Obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i Op¢inskog nacelnika.

30

10

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA

POTREBNO STRUCNO Zavriena osnovna $kola ili niza stru¢na sprema.
ZNANJE

upute nadredenog sluzbenika.

SLOZENOST POSLOVA | Ukljucuje jednostavne i standardizirane pomocno-tehnicke poslove te nadzor u

RADU sluzbenika.

SAMOSTALNOST U Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute nadredenog

DRUGIM TIJELIMA 1
STUPANJ
KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

STUPANJ SURADNJE S Stupanj stru¢nih koji ukljucuje kontakte unutar upravnih tijela opéine.

ODGOVORNOSTI 1 namjestenik radi.
UTJECAJ NA
| DONOSENJE ODLUKA J

STUPANJ Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima




