CRNA GORA
OPSTINA HERCEG NOVI

SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMTIZACIJI RADNIH MJESTA

Herceg Novi, januar 2022.godine



Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (“Sl. list CG", br. 02/18, 34/19 i 38/20), ¢lana 10 stav
3iclanova 23, 64 i 84 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opitine Herceg Novi (“Sl. list

CG - opstinski propisi”, br. 41/21), nacelnik Sluzbe za zajednicke poslove Opstine Herceg Novi,
donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACII I SISTEMTIZACIJI RADNIH MJESTA
SLUZBE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Sluzbe
za zajednicke poslove Opstine Herceg Novi (u daljem tekstu: Sluzba), njen djelokrug i nacin rada,
ovlascenja, odgovornosti i nacin rukovodenja, sistematizacijaradnih mjesta, broj zaposlenih za vrienje
poslova i zadataka, naziv i opis poslova i zadataka za svako radno mjesto i potrebni uslovi za
obavljanje poslova i zadataka svakog radnog mjesta, kao i pripravnici.

Clan 2

|Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mugkom rodu podrazumijevaju iste
izraze i u Zenskom rodu.

Clan 3

Unutrasnja organizacija Sluzbe utvrduje se na nacin i sa ciljem da se obezbjedi zakonito,
strucno, kvalitetno i efikasno ostvarivanje poslova, stalno unaprijedivanje metoda rada, grupisanje
zadataka i poslova prema njihovoj vrsti, stepenu sloZenosti, obimu odgovornosti, uslovima za
njihovo vrenje, puna zaposlenost sluzbenika i namjestenika, maksimalno koris¢enje stru¢nog
znanja, efikasno rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad vrienjem poslova i zadataka,
ostvarivanje medusobne saradnje i javnosti rada, te ostvarivanje odgovornosti za vrienje
poslova i zadataka.

Radno vrijeme zaposlenih u Sluzbi se moze prerasporediti u zavisnosti od potreba
organizacije posla.



1 DJELOKRUG RADA

Clan 4

Djelokrug poslova Sluzbe utvrden je ¢lanom 23 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne
uprave Opstine Herceg Novi (“SI. list CG - op3tinski propisi”, br. 41/21).

Radi obezbjedivanja efikasnijeg, ekonomiénijeg i efektivnijeg vrienja poslova iz
djelokruga Sluzbe, u okviru iste obrazuju se: Odsjek za zajednicke poslove i Odsjek za gradanski
biro.

ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

-vr$i poslove arhiviranja predmeta i izluCivanja registratorskog materijala;

-vr$i poslove dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave, Sluzbe Skupitine opstine -

otpremanje sluzbene poste;

-obavlja poslove koji se odnose na koris¢enje, odrzavanje i evidenciju upotrebe sluzbenih vozila;

-obezbjeduje i vrii zastitu zgrade Opstine i svih drugih objekata u kojima su smjesteni organi
~Opstine, javne ustanove u skladu sa propisima;

-obavlja poslove portirske sluzbe;

-obavlja poslove na uspostavljanju veza preko telefonske centrale;

-obavlja pomocno-tehnicke poslove u vezi sa upotrebom zastave i grba Opstine;

-obavlja poslove kopiranja i povezivanje Stampanih materijala;

-obavlja poslove tekuceg i investicionog odrzavanja objekata u kojima su smjesteni organi uprave i
mjesne zajednice;

-vrsi poslove osiguranja sluzbenika i imovine Opstine;

-obavlja poslove nabavke i vodenja evidencije potroinje kancelarijskog materijala;
-obavlja poslove nabavke kancelarijskog namjestaja;

-obavlja poslove odrzavanja higijene sluzbenih prostorija;

-vrsi i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima.

ODSJEK ZA GRADPANSKI BIRO

-vrsi poslove ovjere potpisa, rukopisa i prepisa;

-Vrsi poslove pisarnice, prijem, evidentiranje i otpremanje akata;

-vréi zavodenje djelovodnika i upisnika u automatsku obradu podataka;

-vodi postupak izdavanja radnih knjizica i upisivanja podataka o stepenu stru¢ne spreme;
-vodi postupak izdavanja volonterskih knjizica;

-prati dinamiku obrade i rjeSavanja podataka u prvostepenom upravnom postupku pred organom
lokalne uprave;
-daje informacije gradanima o nadleznostima pojedinih organa lokalne uprave | samouprave i upucuje

ih na nacin i postupak rjeSavanja pojedinih zahtjeva i sprovodenje uputstva o postupanju organa
lokalne uprave sa gradanima;

-stara se o naplati administrativne takse;
-vrsii druge poslove uskladu sa Zakonom i drugim propisima.



] SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clans

U Sluzbi za zajednicke poslove je ukupno 39 (tridesetdevet) radnih mjesta na neodredeno
vrijeme, od toga:

-U nivou Visoko rukovodni kadar 1 (jedno) radno mjesto,
-u nivou Ekspertsko rukovodni kadar 2 (dva) radna mjesta,
-univou Ekspertski kadar 9 (devet) radnih mjesta,
-univou Izvrsni kadar 20 (dvadeset) radnih mjesta,

-u nivou Namjestenici 7 (sedam) radnih mjesta.

-1 VISOKO RUKOVODNI KADAR

1. Nacelnik/ca Sluzbe

Uslovi: VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili osam godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u odnosu na poslove

radnog mjesta za koje je objavljen konkurs, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova i radnih zadataka:

-rukovodi, koordinira i organizuje rad Sluzbe,
~-utvrdivanje plana rada Sluzbe,
-obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje sa drugim organima lokalne uprave, organima lokalne

samouprave, drzavnim organima, organima drzavne uprave, privrednim subjektima, nevladinim
organizacijama i gradanima,

-odlucuje o najslozenijim pitanjima,
-za svoj rad odgovoran/a je predsjedniku Opstine.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

-2 EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

2. Samostalni/a savjetnik/ca | za pravne i opite poslove

“Uslovi: VI nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti druitvenih nauka -Pravni fakultet i najmanje
pet godina radnog iskustva, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova i radnih zadataka:
-obavlja poslove na uvodenju i obezbjedenju primjene propisa i drugih akata iz oblasti rada Sluzbe,
-vodi upravni postupak i preduzima druge upravne aktivnosti, mjere i radnje,
-prati dinamiku obrade i rjeSavanja predmeta u prvostepenom upravnom postupku
-vrsi strucne i druge administrativne pravne poslove za potrebe Sluzbe,
-prati promjene u zakonskoj regulativi iz djelokruga rada Sluzbe,
-stara se o upotrebi dodijeljenog pe¢ata,
-rjesava po zahtjevima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada Sluzbe,
-obavlja i druge poslove po nalogu naéelnika/ce Sluzbe,
-za svoj rad odgovoran/a jenacelniku/ci Sluzbe.

r

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).



ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

lil-3 EKSPERTSKO - RUKOVODNI KADAR

Nivo 2

3. Rukovodilac/teljka Odsjeka za zajednicke poslove
Uslovi: VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima

rukovodenja ili pet godina radnog iskustva na drugim poslovima, polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-vrsi poslove rukovodenja i koordinacije rada Odsjeka,

-vrsi poslove komunikacije sa drugim organizacionim jedinicama, organima i gradanima,
-vodi evidenciju prisutnosti svih zaposlenih u Odsjeku,

-stara se o upotrebi dodijeljenog pecata,

-vrsi samostalan rad u poslovima iz nadleznosti Odsjeka,

-obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe,

-zasvoj rad odgovoran/a je nagelniku/ci Sluzbe.

Brojizvriilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

p—

-4 EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

4. Samostalni/a savjetnik/ca |I -Arhivar/ka
Uslovi: VI nivo kvalifikacije obrazovanjai najmanje tri godine radnog iskustva, poloZen strué¢ni
ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslovairadnih zadataka:
-obavlja poslove na vodenju centralne arhive organa i sluzbi lokalne uprave,
-Cuva zavriene (arhivirane) predmete, vodi evidenciju o tim predmetima u arhivskoj knjizi i vodi i
drugu pomoénu evidenciju,
-formira registratorske jedinice u skladu sa utvrdenom metodologijom,
-vrsi arhiviranje predmeta i izlucivanje registratorskog materijala,
“-po zahtjevu organa uprave i stranaka izdaje uz revers iz arhivskog depoa odlozene predmete i
daje na uvid i upotrebu uz obavezy vracanja istih arhivi,
-obavlja poslove automatske obrade podataka u dijelu utvrdenih poslova,
-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenata za potrebe e-uprave,
-pratidinamiku obrade i rjeSavanja zahtjeva po organima lokalne uprave,
-sacinjavaizvjestaje o broju i vrsti podnijetih zahtjeva,
-stara se o upotrebi dodijeljenog pecata i $tambil ja,
-fjesava po zahtjevima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada Sluzbe u slucaju
odsustva sluzbenika odredenog za rje$avanje po navedenim zahtjevima,
-za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,
-obavljai druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

Brojizvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).



—

-5 1ZVRSNI KADAR

Nivo 1

5. Samostalni/a referent/kinja -Tehnicki/a sekretar/ka

Uslovi: IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje tri godine radnog iskustva, polozen struéni ispit za
rad udrzavnim organima,

Opis poslova i radnih zadataka:

-vrsi poslove shodno Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave,

-vrsi zakazivanje prijema stranaka kod nacelnika/ce Sluzbe,

-obavlja poslove uspostavljanja unutrasnjih i spoljasnjih telefonskih veza,

-vodi evidenciju svih obavljenih razgovora u medugradskom saobracaju iprema mobilnoj telefoniji,
-saCinjava mjesecne izvjestaje o obavljenim razgovorima u medugradskom saobracaju i prema
mobilnoj telefoniji koje podnosi rukovodiocu/teljki Odsjeka ili nacelniku/ci Sluzbe,

-Ppruza gradanima informacije o radnom vremenu i o raduorgana lokalne uprave,

-staraseio pravilnom rukovanju mreznom telefonskom centralom,

-obavjestava o kvarovima na telefonskoj centrali i 0 tome vodi urednu evidenciju,

~za svoj rad odgovoran/a je ru kovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,

-obavljai druge poslove po nalogu naéelnika/ce Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

6. Samostalni/a referent/kinja za sluzbena vozila

Uslovi: IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanije tri godine radnog iskustva, polozen vozacki ispit
B kategorije, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslovai radnih zadataka:

-vodi evidenciju o upotrebi sluZzbenog vozila i evidenciju o predenoj kilometrazi,

-obavlja poslove li¢ne dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave i sluzbe Skupstine optine,
-Vrsi otpremu sluzbene poite, licno, na teritoriji i van teritorije Opstine Herceg Novi i o istom

-obavlja zadatke i poslove koji se odnose na prevoz funkcionera i sluzbenika na sluzbenom
putovanjuili naterenu kada za takvu voznju ima nalog,

-stara se o ispravnosti sluzbenog vozila kojim upravljaio istom podnosi dnevni izvjestaj,

-prijavljuje kvarove na vozily i otklanja kvarove ukoliko je za to osposobljen,

-sluzbeno vozilo odrzava ¢istim i urednim,

-moze biti angaZovanivan radnog vremena i neradnim danima, po nalogu nacelnikaSluzbe,

~za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,

-obavljai druge poslove Po nalogu naéelnika/ce Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 4 (Cetiri).




Nivo 3

7. Referent/kinja voznog parka za evidenciiju i izvjesStaje o upotrebi sluzbenih vozila
Usloviz IIl ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima u IV1 ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZen vozacki ispit B kategorije, polozen
strucniispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova i radnih zadataka:
-obavlja poslove shodno Odluci (Pravilniku) o uslovimai nacinu koric¢enja sluzbenih vozila Opstine
-prima najave voznji istara se o njihovoj realizaciji,
-utvrduje raspored upotrebe sluzbenih vozila na osnovu prijavljenih potreba,
-vodi urednu evidenciju upotrebe sluzbenih vozila,
-prati stanje o ispravnosti i odrzavanju svih sluzbenih vozila organa uprave koji su smjesteni u
objektu (zgradi) Opstine,
-stara se o registraciji (tehnicki pregled i osiguranje) sluzbenih vozila,
-podnosi izvjestaje o potroinji goriva,
-podnosi izvjestaje o predenoj kilometrazi,
-saraduje saru kovodiocem/teljkom Odsjeka,
-moze biti angaZovanivan radnog vremena i neradnim danima, po nalogu nacelnika Sluzbe,
-Za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,
~-obavljai druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

!

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

8. Referent/kinja za sluzbena vozila

Uslovi: Il ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva na

ima u IV1 ili lll nivou kvalifikacije obrazovanja, polozen voza&ki ispit B kategorije, polozen
strucniispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-vodi evidenciju o upotrebi sluzbenog vozila i evidenciju o predenoj kilometrazi,

-obavlja poslove li¢ne dostave sluzbenih akata organa lokalne uprave i sluzbe Skupstine opstine,

-vrsi otpremu sluzbene poste, licno, na teritoriji i van teritorije Opstine Herceg Novi i o istom
“bavjestava referenta/kinju zaduzenog za poslove i evidenciju otpreme sluzbene poste,

-obavlja zadatke i poslove koji se odnose na prevoz funkcionera i sluzbenika na sluzbenom

putovanjuili na terenu kada za takvu voznju ima nalog,

-stara se o ispravnosti sluzbenog vozila kojim upravljaio istom podnosi dnevni izvjestaj,

-prijavljuje kvarove na vozily i otklanja kvarove ukoliko je za to osposobljen,

-sluzbeno vozilo odrzava ¢istim i urednim,

-mozZe biti angazovanivan radnog vremena i neradnim danima, po nalogu nacelnika Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,

-obavljai druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).



9. Referent/kinja za otpremu poéte
Uslovi: Il ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva na

poslovima u IV1ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslovai radnih zadataka:

-obavlja poslove otpreme sluzbenih akata shodno Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa
drzavne uprave,

-prima, evidentira i razvrstava sluzbenu postu upucenu organima lokalne uprave,

-otprema i evidentira sluzbenu postu sluzbe Skupstine opstine,

-zaduZuje vozace-kurire kroz dostavnu knjigu,

-preuzima sluzbenu postu od Poite CG (Poslovnica u H.Novom) upucenu organima lokalne uprave
-predaje sluzbenu postu na Poitu CG (Poslovnica u H.Novom) upucenu od organa lokalne uprave,
-popotrebiobavljai poslove kurira,

-obavljasve druge pomocne administrativne poslove Po nalogu nacelnika/ce Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i naéelniku/ci Sluzbe,

-obavljai druge poslove po nalogu naéelnika/ce Sluzbe.

’

Broj izvriilaca na neodredeno vrijeme: 2 (dva).

10. Referent/kinja kopirer/ka - magacioner/ka

Uslovi: Il ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva na

poslovima u IV1ili lll nivou kvalifikacije obrazovanja, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova i radnih zadataka:

-vrsi poslove kopiranja i povezivanja Stampanih materijala,

-umnozava i stampa potrebna dokumenta za sve organe lokalne uprave,

-Umnozava i Stampa potrebna dokumenta i materijal za sjednice Skupstine opstine,
-podnosi izvjestaj o umnozenom i Stampanom materijalu,

-stara se o odrzavanju i redovnom servisiranju kopir aparata,

-odgovoran je za sve dokumente j materijale koji su popisani i otpremljeni u kopirnici
-vrsi poslove prijema, skladistenja i izdavanja potrosnog kancelarijskog materijala i tonera,
“-podnosi izvjestaj o primljenim i izdatim tonerima (ulaz-izlaz),

-podnosi izvjestaj o primljenim i izdatim sluzbenim opstinskim kovertama (ulaz-izlaz),
-odgovoran je za materijal u magacinu,

-vrsi poslove prijema sredstava za higijenu i dezinfekciju,

~za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,
-obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

’

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).




11. Referent/kinia recepcioner/ka

Uslovi: 11l ili IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i Najmanje jedna godina radnog iskustva na
poslovima u IV1ili | nivou kvalifikacije obrazovanja, poloZen stru¢ni ispit za rad y drzavnim organima,
Opis poslova i radnih zadataka:

-obavlja poslove recepcionera/ke j Sprovodi uputstva organa lokalne uprave z3 postupanje sa
gradanima,

-vodi evidenciju ikontrolu ulaza i izlaza zaposlenih ipodnosi izvjestaj o istom,

-vrsi evidenciju i kontrolu ulazai izlaza gradana,

-vodi registar casopisa,

-odrZava higijeny y Prijavnici i oko nje,

~Za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i na¢elniku/ci Sluzbe,

-obavlja i druge poslove Po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

12. Referent kinja za odrZavanije infrastrukture

Uslovi: Il ili v nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva na

poslovima u IV1ili Ji| nivou kvalifikacije obrazovanja, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.
Opis poslova i radnih zadataka:

~

-stara se o redovnom odrZavanju zgrade lokalne Uprave, instalacija i inventara evidentira iste te
Prijavljuje uo&ene kvarove,

zajednica, koje podrazumjevaju popravke koje ne zahtjevaju angazovanja stru¢nih lica,
-podnosi mjesecni izvjestaj o izvrienim poslovima,

“stara se o Zagrijevanju radnih prostorija,
- obavlja Pomocno-tehnicke poslove y Vezi sa ozvucenjem y velikoj Skupstinskoj salj,

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).




-6  NAMJESTENIC]

Nivo 1

13. Visi/a namjestenik/ca | -Higijenic¢ar/ka
Uslovi: IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja | najmanje jedna godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni
ispit za rad u drzavnim organima.

stepenista, ¢iséenje | usisavanje podova, provjetravanje prostorija,

-Vrsi iznosenje smeca,

-vrsi dezinfekciju sanitarnih uredaja, Postavljanje sapuna i toaletnih listica i ubrusa,
-odrzava ¢isto¢u na ulazy i prilazima zgrade lokalne Uprave,

~Za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teijki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,
-obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

~Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 3 (tri).

Nivo 2

14, Visi/a namjestenik/ca || -Higijeni¢ar/ka

Uslovi: Il nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva, polozen struéni ispit
zarad u drzavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

stepenista, Ciscenje | usisavanje podova, provjetravanje prostorija
“-vrsi iznosenje smeca,

~Za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,
-obavljai druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 2 (dva).




Nivo 3

15. Namjestenik/ca -Higijeni¢ar/ka
Uslovi: 12 nivo kvalifikacije obrazovanja, bez radnog iskustva.
Opis poslova i radnih zadataka:

-obavlja poslove odrzavanja ¢istoce i higijene u prostorijama zgrade lokalne uprave,

-stara se o adekvatnoj upotrebi nabavljenih sredstava za higijenu,

-vrSi - brisanje pragine sa kancelarijskog namjestaja i zidova, Pranje prozora, vrata, WC-a i
stepenista, Ciséenje i usisavanje podova, provjetravanje prostorija,

-Vrsi iznosenje smeca,

-vrsi dezinfekciju sanitarnih uredaja, Postavljanje sapuna i toaletnih listica i ubrusa,

-odrzava Cistocu na ulazy i prilazima zgrade lokalne uprave,

-Za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,

-obavljai druge poslove Po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

Brojizvrsilaca na neodredeno vrijeme: 2 (dva).




ODSJEK ZA GRADANSKI BIRO
lif-7  EKSPERTSKO - RUKOVODNI KADAR

Nivo 2

16. Rukovodilac/teljka Odsjeka za gradanski biro

Uslovi: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina radnog iskustva na drugim poslovima, polozen struéni ispit za rad u
drZavnim organima.

Opis poslova i radnih zadataka:

-vrsi poslove rukovodenja i koordinacije rada Odsjeka,

-vrsi poslove komunikacije sa drugim organizacionim jedinicama, organima i gradanima,

-vodi evidenciju prisutnosti svih zaposlenih u Odsjeku,

-stara se o upotrebi dodijeljenog petata,

-vrsi samostalan rad u poslovima iz nadleznosti Odsjeka,

-obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe,

-za svoj rad odgovoran/a je nacelniku/ci Sluzbe.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

-~ -8  EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

17. Samostalni/a savjetnik/ca | -Upisni¢ar/ka
Uslovi: VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje pet godina radnog iskustva, polozen struéni
ispitza rad u drzavnim organima.
Opis poslovai radnih zadataka:
-vrsiovjeru (potpisa, rukopisa i prepisa),
-izdaje uvjerenja (o zivotu, i sl.),
-vrsi postupakizdavanja radnih knjiZica i upisivanja podataka o stepenu struéne spreme,
-Vrsi postupak izdavanja volonterskih knjiZica,
-vrsi poslove pisarnice, prijem, evidentiranje i otpremanje akata,
-zavodenje djelovodnika i upisnika u automatsku obradu podataka,
-zaklju¢uje upisnik na kraju godine i formira novi na poéetku kalendarske godine,
-stara se o naplati administrativne takse,
~prati dinamiku obrade i rieSavanja predmeta u prvostepenom upravnom postupku pred organima
lokalne uprave - upisnik prvostepenog upravnog postupka po sluzbenoj duznosti i po zahtjevu
stranaka,
-daje informacije gradanima o nadleznostima pojedinih organa lokalne uprave i samouprave, upucuje
ih na nacin i postupak rjesavanja pojedinih zahtjeva i sprovodenja uputsva o postupanju organa
lokalne uprave sa gradanima,
-sainjava izvje$taje automatske obrade podataka u dijelu utvrdenih poslova,
-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenata za potrebe e-uprave,
-stara se o upotrebi dodijeljenog pecata i Stambilja,
-obavlja i sloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe,
-za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,
-obavljai druge poslove po nalogu naéelnika/ce Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 2 (dva).



-

Uslovi: VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje tri godina radnog iskustva, polozen stru¢ni
ispitza rad u drzavnim organima.

Opis poslovai radnih zadataka:

"vrsiovjeru (potpisa, rukopisa i prepisa),

-izdaje uvjerenja (o Zivotuy, j sl.),

-Vrsi Postupakizdavanja radnih knjiZica i upisivanja Podataka o stepenu stru¢ne spreme,

-vrsi Postupakizdavanja volonterskih knjizica,

-Vrsi poslove Pisarnice, prijem, evidentiranje i Otpremanje akata,

-zavodenje djelovodnika i upisnika u automatsky obradu podataka,

-zakljucuje upisnik na raju godine i formira novi na pocetku kalendarske godine,

-stara se o naplati administrativne takse,

“Prati dinamiku obrade | rjesavanja predmeta y Prvostepenom upravnom postupku pred organima

lokalne uprave - upisnik prvostepenog upravnog postupka Po sluzbenoj duznosti j po zahtjevu
stranaka,

-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenata za potrebe e-uprave,
-stara se o upotrebj dodijeljenog pecata i Stambilja,

-obavlja | sloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe,

~Za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,
-obavljai druge poslove Po nalogu nacelnika/ce Sluzbe,

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

19. Samostalni/a savjetnik/ca ||| -Upisnicar/ka

Uslovi: VIIT nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje dvije godine radnog iskustva, polozen struénj
ispit za rad u drzavnim organima.,

Opis poslovai radnih zadataka:

-Vrsiovjeru (potpisa, rukopisa i prepisa),

-izdaje uvjerenja (o Zivotu, i sl.),

-vrsi postupakizdavanja radnih knjizica iupisivanja podataka o stepeny strucne spreme,

-Vrsi postupakizdavanja volonterskih knjizica,

-stara se o upotrebij dodijeljenog pecata i Stambilja,
-obavlja | slozenije poslove iz djelokruga Sluzbe,




~€d 5VOj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/cj Sluzbe,
-obavlja druge poslove PO nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

Broj izvrsilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).

Nivo 3

20. Savjetnik/ca | -U isni¢ar/ka
Uslovi: VI nivo kvalifikacije obrazovanja j najmanje tri godine radnog iskustva, polozen strucni
ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova i radnih Zadataka:

-Vrsiovjery (potpisa, rukopisa i prepisa),

-izdaje uvjerenja (o Zivoty, i sl.),

-VIS Postupakizdavanja radnih knjizica iupisivanja Podataka o stepeny strucne spreme,
-Vrsi postupak izdavanja volonterskih knjiZica,

-VIsi poslove pisarnice, prijem, evidentiranje j Otpremanje akata,

-zavodenje djelovodnika j upisnika u automatsky obradu podataka,

-zakljucuje upisnik na kraju godine j formira novi na pocetku kalendarske godine,
-stara se o naplati administrativne takse,

~Za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/te!jki Odsjeka i na¢elniku/ci Sluzbe,
-obavljai druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe.

Brojizvriilaca na neodredeno vrijeme: 3 (tri).

-9 1ZVR3N] KADAR

Za rad udrzavnim organima,

Opis poslova i radnih Zadataka:

-Vrsi poslove Pisarnice, prijem, evidentiranje i otpremanje akata,

-zavodenje djelovodnika i upisnika u automatsky obradu podataka,

-zakljucuje upisnik na kraju godine | formira novi na pocetku kalendarske godine,
-izdaje uvjerenja (o Zivoty, i sl.),

-stara se o naplati administrativne takse,




“Prati dinamiku obrade | rjeSavanja predmeta U prvostepenom upravnom postupku pred organima

lokalne uprave - upisnik Prvostepenog Upravnog postupka Po sluzbenoj duznosti i po zahtjevy
stranaka,

-daje informacije gradanima o nadleznostima Pojedinih organa lokalne uprave j Samouprave, upucuje
ih na na¢in i postupak rieSavanja pojedinih Zahtjeva j Sprovodenja uputsva o Postupanju organa
lokalne uprave sa gradanima,

-obavlja poslove automatske obrade Podataka u dijely utvrdenih poslova,
-obavlja poslove na skeniranju ulaznih dokumenata z3 potrebe e-uprave
-vodii drugu pomocnuy evidenciju za sluzbenu posty i upravni postupak
-vodiinternudostayny knjigu,

Brojizvriilaca na neodredeno vrijeme: 7 (sedam).

Nivo 3

22. Referent/kinia -Upisnicar/ka

Uslovi: 111§ IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima u
IVTili Il nivou kvaliﬁkacije obrazovanja, poloZen stru¢ni ispit za rad y drzavnim organima.
Opis poslova i radnih Zadataka:

-vrii poslove Pisarnice, prijem, evidentiranje i otpremanje akata,

-zavodenije djelovodnika upisnika u automatsky obradu podataka,

-zakljucuje upisnik na kraju godine i formira novi na pocetku kalendarske godine,
-Stara se o naplati administrativne takse,

-Prati dinamiku obrade j rjeSavanja predmeta y Prvostepenom upravnom Postupku pred organima

-vodiinternudostavny knjigu,

“-stara se o upotrebi dodijeljenog pecata i Stambilja,

~Za svoj rad odgovoran/a je rukovodiocu/teljki Odsjeka i nacelniku/ci Sluzbe,
-obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika/ce Sluzbe,

Brojizvriilaca na neodredeno vrijeme: 1 (jedan).
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