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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO - SRIJEMSKA ZUPANIJA
\ OPCINA GUNJA
OPCINSKI NACELNIK

\ S

KLASA: 024-02/23-01/9
URBROJ: 2196-14-03-1-1
Gunja, 18.07.2023.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi i upravi
(,Narodne novine®, broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15,
123/17, 98/19, 144/20), ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), ¢lanka 28. stavka 1.
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢€noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine*
br. 74/10, 125/14, 48/23), na prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Gunja,
opcinski nacelnik Opc¢ine Gunja donosi:

ODLUKA
o ll. izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Gunja

Clanak 1.
Ovom Odlukom mijenja se Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine
Gunja (,Sluzbeni vijesnik® Opcéine Gunja br. 09/18. i 05/19., dalje u tekstu: Pravilnik) na nacin da se u
¢lanku 5. Pravilnika iza stavka 6. dodaje stavak 7. koji glasi:

» U sluCaju duze odsutnosti procelnika Jedinstvenog upravnog odjela (zbog bolesti i sl.) do imenovanja
procelnika upravnog tijela na temelju javnog natjeCaja, opcinski nacelnik moZe rjeSenjem ovlastiti
viSeg savjetnika za racunovodstveno-financijske poslove koji ispunjava sve strucne uvjete za raspored
na radno mjesto procelnika propisane ovim Pravilnikom o unutarnjem redu, da obavija poslove
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.”

Clanak 2.
Ovom Odlukom mijenja se ¢lanak 6. Pravilnika tako da isti sada glasi:

,U Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Gunja obaviljaju se poslovi i zadace prema opisima,
broju izvrsitelja, klasifikaciji, kategoriji i potkategoriji i utvrdenim uvjetima kako slijedi:

Sluzbenicko mjesto broj 1.

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Radno mjesto I. kategorije,

Potkategorija: glavni rukovoditelj,

Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1.

Standardna mjerila i struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vje$tine potrebne za uspjeSno upravijanje
upravnim odjelom, poznavanje rada na racunalu,

- pravna ili ekonomska struka.

Iznimno, na radno mjesto moZe biti imenovana i osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanka 24. stavaka 2. i
3. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ br. 74/10,125/14, 48/23).

Opis poslova: Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i propisima (10%),
organizira, koordinira rad u upravnom odjelu i daje upute za rad zaposlenima (20%). Obavlja stru¢nu
pripremu i obradu sjednica opcinskog vijeca, sreduje i cuva izvornu dokumentaciju opc¢inskog vijeca i
nacelnika i brine o zakonitosti rada istih (10%). RjeSava najsloZenije predmete iz djelokruga rada
odjela te donosi rjeSenja, priprema nacrte akata (30%). Priprema prijedloge Programa, Planova i
izvjeS¢a, vodi evidenciju imovine Opcine (10%). RjeSava radno-pravne odnose zaposlenika i
imovinsko-pravne odnose (10%). Suraduje s drugim razinama vlasti i institucijama, te obavija i druge
poslove po nalogu nacelnika (10%).




Sluzbenicko mjesto broj 2.

VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE POSLOVE,

Radno mjesto Il. kateqorije,

Potkateqorija: visi savjetnik,

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvritelja: 1.

Standardna mijerila i struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu.

-ekonomska struka.

Opis poslova: pracenje propisa iz nadleznosti odjela i s tim u vezi davanje potrebnih obavijesti (5%),
sudjelovanje u poslovima pripreme i izrade nacrta proracuna, izmjena i dopuna proraduna, izrade
prijedloga odluke o izvr§avanju proracuna, sudjelovanje u izradi izvie$€a o izvrSenju proracuna kao i
drugih zakonom propisanih izvie§¢a o poslovanju opcinskog proraduna (10%), vodenje upravnhog
postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog odjela (10%),
izradivanje uputa za rad i koordinacija rada sa proracunskim korisnicima (5%), pracenje likvidnosti
proraéuna, knjiZzenje, uskladenje konta, obracun i isplata placa, sastavljanje JOPPD | SNU obrazaca,
obracun naknada po ugovoru o djelu i sl. kao i svih drugih isplata, unos i knjizenje URA i izvoda (20%),
pracenje i koordinacija uspostave i razvoja financijskog upravijanja i kontrole po nalogu procelnika
(10%), pracenje i uskladivanje financijskih planova proracunskih korisnika i rezultata poslovanja (5%),
uskladivanje analiticke evidencije s financijskim knjigovodstvom, kontrola evidencije naplate opcinskih
prihoda, analiticka obrada podataka o naplati opcinskih prihoda prema propisima i uputama,
sudjelovanje u pripremanju odgovarajucih informacija i izvijeS¢a o istom, sudjelovanje u izradi akata
kojima se ureduju opcinski porezi i druge financijske obveze (10%), sudjelovanje i izradi i prikupljanju
dokumentacije vezane za zaduZivanje i davanje jamstava, izracun i kontrolu fiskalnog kapaciteta
Opcéine (5%), analiza sloZenijih racdunovodstveno-financijskih, knjigovodstvenih poslova i analitike
poslova proraéunskog racunovodstva te davanje savjeta o istom (5%), sudjelovanje u obavijanju
poslova vezanih uz davanje lzjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o
fiskalnoj odgovornosti (10%), obavljanje i drugih poslova iz nadleznosti odjela po nalogu procelnika
(5%).

Sluzbeni¢ko mjesto broj 3.

REFERENT - TAJNIK OPCINSKOG VIJECA | OPCINSKOG NACELNIKA,

Radno mjesto lll. kateqgorije,

Potkateqorija: referent,

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvritelja: 1.

Standardna mijerila i struéno znanje: srednja struéna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na racunalu,

- upravna ili ekonomska struka.

Opis poslova: obavija jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika (10%), obavija administrativne poslove za
opcinsko vijeCe i opCinskog nacelnika, izraduje i priprema jednostavnije opce i pojedinacne akte za
opcinsko vijece i opc¢inskog nacelnika (15%), obavlja poslove za pojedina povjerenstva i odbore koje
imenuje predstavnicko tijelo, pruza stru¢nu pomo¢ predsjedniku vijeca, ¢lanovima opcinskog vijeca i
opc¢inskom nacelniku (10%), obavlja poslove koji se odnose na prikupljanje i pripremu dokumentacije
za prijavu projekata financiranih iz EU fondova ili iz drugih izvora financiranja (5%), obavija
jednostavne i rutinske poslove vezane uz poljoprivredno zemljiSte i Program raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem (20%), obavija poslove uredskog poslovanja za odjel (15%), obavija
poslove iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa koje odredi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
(10%), vodi postupke za uskladivanje podataka u zemljiSnim knjigama i katastru (10%), obavija
tehni¢ke poslove i vodi zapisnike na sjednicama Opcinskog vijeca (5%), sudjeluje u pripremi i provedbi
javnih natjeCaja/poziva i jednostavne nabave po nalogu proc¢elnika (10%) obavlja i druge poslove iz
djelokruga opcih poslova po nalogu procelnika (10%).

Sluzbenicko mjesto broj 4.

REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE | ARHIVSKU GRADU,

radno mjesto lll. kategorije, potkategorija: referent, klasifikacijski rang 11.

Broj izvritelja: 1.

Standardna mijerila i struéno znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima, poloZen struc¢ni ispit za zaStitu i obradu arhivskog i registraturnog
gradiva i poznavanje rada na racunalu,




Opis poslova: obavija jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, upravlja poslovima u pisarnici u skladu s
propisima o uredskom poslovanju i Zakonu o arhivskom gradivu i arhivama, skrbi o arhivskoj gradi,
preuzima poStanske i druge poSiljke, priprema, razvrstavanje i upisivanje akata u odgovarajuce
uredske knjige, vodi evidencije ugovora i druge evidencije iz radno-pravnih odnosa (50%), obavija
poslove iz podruéja socijalne skrbi (10%), zaprima telefonske pozive i usmjerava ih odgovornim
osobama, umnoZava i Kopira razne materijale (6%), obavlja poslove nabave potro$nog materijala i
reprezentacije (5%), azZurira web stranicu Opcine, obavlja poslove dostave, vrsi poslove izrade i
dostave sluzbenog glasila Opcine i akata Opcine i opcinskih tijela nadleznim institucijama (10%),
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (20%,).

Sluzbeni¢ko mjesto broj 5.

REFERENT ZA RACUNOVODSTVO | KNJIZENJE,

Radno mjesto Ill. kateqorije,

Potkateqorija: referent,

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvritelja: 1.

Standardna mijerila i struéno znanje: srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima, poznavanje rada na racunalu,

- ekonomska struka.

Opis poslova: obavija jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, utvrduje evidenciju objekata za placanje
komunalne naknade i komunalnog doprinosa, obavilja i kontrolira naplatu komunalne naknade i drugih
prihoda Opcine, priprema potrebnu dokumentaciju iz svog djelokruga za provodenje sudskih, ovrsnih i
drugih postupaka u svezi s naplatom opcinskih prihoda, provjerava tocnost obraduna i naloga u
ostvarivanju propisanih opcinskih prihoda, brine o aZurnosti i rokovima naplate, poduzima propisane i
ugovorene mjere, te po potrebi o tome izvjeStava proCelnika i opcinskog nacelnika (30%), prikuplja
podatke o poreznim obveznicima, te obavija naplatu i evidenciju poreza (15%), vodi evidenciju o
ostvarenim prihodima i rashodima od upravijanja i raspolaganja nekretninama po svakoj jedinici
nekretnina (20%), unos i knjizenje IRA i izvoda, vodi blagajnicko poslovanje (10%), vodi evidenciju
dugotrajne imovine u poslovnim knjigama (10%), priprema dokumentaciju za izradu rjeSenja o
komunalnoj naknadi i sl. te priprema financijske izvjeStaje s podruéja naplate opcinskih prihoda i
poreza na zahtjev opcinskog vijec¢a, opcinskog nacelnika i proCelnika (10%), obavlja i druge poslove
po nalogu procelnika (5%).

Sluzbeni¢ko mjesto broj 6.

REFERENT - KOMUNALNI REDAR,

Radno mjesto Ill. kateqorije,

Potkategorija: referent,

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvritelja: 1.

Standardna mijerila i struéno znanje: gimnazijsko srednjoSkolsko obrazovanje ili cetverogodisnje
strukovno srednjoSkolsko obrazovanje, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poloZzen vozacki ispit B-kategorije i poznavanje rada na racunalu.

Opis poslova: vri nadzor i obavija poslove propisane Odlukom o komunalnom redu, Zakonom o
komunalnom gospodarstvu, Zakonom o odrzivom gospodarenju otpadom, Zakonom o gradevinskoj
inspekciji i drugim posebnim zakonima, donosi rieSenja iz svog podrucja rada, izrice kazne, predlaZe
pokretanje prekrdajnog ili drugog odgovaraju¢eg postupka (40%), obavija poslove i vodi evidenciju
pripadnika civilne zastite (20%), vodi evidenciju i nadzire rad djelatnika javnih radova te osoba na radu
za opce dobro (20%), prati radove u vezi sa odvozom komunalnog otpada i sl. (10%), obavija
Jjednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika, kao i druge poslove po nalogu procelnika (10%).

e ODSJEK ZA PRUZANJE SOCIJALNIH USLUGA POMOCI U KUCI
NamjeSteni¢ko mjesto broj 7.

VODITELJ

Radno mjesto 1V. kategorije, namjeStenik Il. potkategorije, razina 1,

Klasifikacijski rang 12.

Broj izvritelja: 1.

Standardna mijerila i struéno znanje: srednja struéna sprema druStvenog, zdravstvenog ili
prirodoslovnog usmjerenja, poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit B-kategorije.




Opis poslova: vodi poslovanje i strucni rad, obavlja koordinaciju djelatnika Odsjeka, korisnika usluga i
aktivnosti i to: organizira mjesecne sastanke (radne dogovore) svih djelatnika Odsjeka te odrZzava
pojedinacne konzultacije sa svakim djelatnikom (30%), obilazi korisnike ovisno o potrebi, a posebno
kod uklju¢ivanja novih korisnika, utvrdivanje potreba za socijalnim uslugama pomoci u kuci (10%), vodi
evidencije o korisnicima usluga i nadzor rada djelatnika (20%), vodi mjese¢nu evidenciju i nadzire
utroSak financijskih sredstava te izraduje kvartalna izvies¢a kao i specifikaciju troskova (30%),
suraduje sa nadleznim sluzbenicima Ministarstva za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku,
Centra za socijalnu skrb, humanitarnim udrugama, te obavija druge poslove po nalogu procelnika
(10%).

NamjeSsteni¢ko mjesto broj 8.

GERONTODOMACICA

Radno mjesto 1V. kategorije, namjeStenik Il. potkategorije, razina 2,

Klasifikacijski rang 13.

Broj izvritelja: 4.

Broj izvriitelja se moZe prema potrebi povecavati ili smanjivati razmjerno broju korisnika i broju i vrsti
pruzenih usluga.

Standardna mijerila i struéno znanje: zavr§ena osnovna $kola.

Opis poslova: obavljanje kuénih poslova u kuci korisnika a Sto obuhvaca: nabavu Ziveznih namirnica,
pomoc¢ u pripremanju obroka, pranje posuda, pospremanje stana, dono$enje vode, ogrjeva i sli¢no,
organiziranje pranja i glacanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina (60%), odrzavanje osobne
higijene u kudi korisnika a $to obuhvaca: pomoc¢ u oblacenju i sviaéenju, u kupanju i obavljanju drugih
higijenskih potreba (30%), te obavijanje drugih poslova po nalogu voditelja i pro¢elnika (10%).

NamjeSteni¢ko mjesto broj 9.

POMOCNI RADNIK

Radno mjesto V. kategorije, namjeStenik Il. potkategorije, razina 2,

Klasifikacijski rang 13.

Broj izvriitelja: 1.

Broj izvrsitelja se moZe prema potrebi povecavati ili smanjivati razmjerno broju korisnika i broju i vrsti
pruzenih usluga.

Standardna mjerila i struéno znanje: zavr§ena osnovna $kola.

Opis poslova: zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba koje obuhvaca: uredenje okucnice (koSnja
trave uze okucnice, Ci§¢enje snijega i sl), tehniCke poslove (cijepanje drva, obavijanje sitnih popravaka
u kudi koji ne zahtijevaju specificna stru¢na znanja i sl. (70%), pratnju pri nuznim izlascima iz kuce
(lijecnicki pregled i dr.) (20%), te obavljanje drugih poslova po nalogu voditelja i procelnika (10%).

Namjesteni¢ko mjesto broj 10.

DOSTAVLJAC OBROKA

Radno mjesto IV. kategorije, namjeStenik Il. potkategorije, razina 2,

Klasifikacijski rang 13.

Broj izvrsitelja: 1.

Broj izvrsitelja se moze prema potrebi povecavati ili smanjivati razmjerno broju korisnika i broju i vrsti
pruZenih usluga.

Standardna mijerila i struéno znanje: zavr§ena osnovna $kola, poloZen vozacki ispit B-kategorije.

Opis poslova: organiziranje prehrane u kuci korisnika koje obuhvaca: nabavu i dostavu gotovih obroka
u kucu (90%), te obavljanje drugih poslova po nalogu voditelja i pro¢elnika (10%).“

Clanak 3.
Sve ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Gunja
(,Sluzbeni vjesnik“ Opc¢ine Gunja br. 09/18. i 05/19.) ostaju neizmijenjene.

Clanak 4.
Ova Odluka stupa na snagu prvoga dana od dana objave u ,Sluzbenom vjesniku“ Op¢ine
Gunja .

OPCINSKI NACELNIK:
Anto Guti¢, mag.nov.
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