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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA
ZUPANIJA
OPCINA STARI JANKOVCI
Op¢inski nacelnik
KLASA: 024-04/23-03/87
URBROJ: 2196-23-02-23-5
Stari Jankovci, 14. srpnja 2023. godina

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. i 4. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj
i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11 i 112/19),
Uredbe o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“, br. 74/10, 125/14 i 48/23.) i ¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Stari Jankovci
(,Sluzbeni vjesnik” Vukovarsko - srijemske Zupanije br.4/21.117/22.), op¢inski nacelnik
Op¢ine Stari Jankovci donosi

11 izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu (,,Sluzbeni vjesnik“ Vukovarsko - srijemske Zupanije
22/21.1 11/22., te ,Sluzbeni vjesnik“ Opc¢ine Stari Jankovci, br.-NO 2/22) mijenja se i
dopunjuje u Sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 8.

Clanak 2.

U preostalom dijelu Pravilnik o unutarnjem redu (,,Sluzbeni vjesnik“ Vukovarsko
- srijemske Zupanije 22/21.i11/22. te ,Sluzbeni vjesnik“ Op¢ine Stari Jankovci, br.-NO
2/22) ostaje nepromijenjen.

Clanak 3.

Ova IIl izmjena Pravilnika o unutarnjem redu stupa na snagu osmi dan od dana
objave, a objaviti ¢e se u Sluzbenom vjesniku Op¢ine Stari Jankovci.

Op¢inski nacelnik
Dragan Sudarevic, ing.el.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MUESTA
1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODIJELA

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA I POTKATEGORUA I RAZINA I KLASIFIKACIISKI RANG
[ | GLAVNI RUKOVODITELJ | / | 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vr‘em.ena
potreban za obavljanje
rukovodi sluZbenicima i namjeitenicima, organizira i koordinira obavljenje poslova Odjela i brine za pravovremeno i zakonito izvrienje poslova, 30%
zadataka i obveza Odjela
wvrdi stalnu komunikaciju unutar i izvan Odjela te nadzire rad svih sluZbenika i namje3tenika 15%
. S ] . N . I " - 20%
|priprema materijale i izraduje nacrte odluka odnosno zakljugaka za sjednice Opcinskog vijeca i za rad opcinskog nacelnika
R R . . . R . R . . R 10%
obavlja struéne poslove iz djelokruga Odjela i brine o provedbi i ostvarivanju zakonitosti u radu
pratii nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istih 10%
wvodi upravni postupak i donosi rjeSenja, postupa kao sluZbena osoba u upravnim stvarima sukladno propisima te rasporeduje sve poslove stavljene u 5%
nadleZnost Odjela
osigurava i nadzire izvrienje odluka, zakljuéaka i drugih akata Opéinskog vijec¢a i op¢inskog naéelnika, izraduje prijedloge akata i potpisuje akte Odjela 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ranih mjesta

sveufilisni diplomski studij ili sveuéili integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij javne
uprave, pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, iznimno na
POTREBMNO STRUCNO ZNANJE radno mjesto proéelnika moZe biti imenovana osoba koja zavrsi sveudiliini prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij javne uprave ili ekonomije o koja ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i ispunjava

ostale uvjete za imenovanje, te ima poloZen drZavni ispit za odgovarajuée radno mjesto

stupanj sloZenosti posla najviie razine uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju
novih koncepata, te rjeSavanje stratefkih zadaéa

SLOZENOST POSLOVA

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odluéivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ograniéenu

SAMOSTALNOST U RADU .. . . . . .
samo opcim smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Odjela

ISTUPANI SURADNIE S DRUGIM TUELIMA | KOMUNIKACLE SA STRANKANMA
stalna strué¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela

stupanj odgovornosti koji ukljuguje najviiu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
[STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTIECA) NA DONOSENIE ODLUKA ukljugujuéi Siroku nadzornu i upravljaéku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na dono3enje odluka koje imaju znatan
uéinak na odredivanje politike i njenu provedbu
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SISTEMATIZACIJA RADNOG MIJESTA
5.STRUCNI SURADNIK ZA FINANCUE

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISKI RANG

Il V151 REFERENT / 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

suradnja na izradi proraéuna i praéenje izvrienja, priprema svih financijskih izvjeitaja i koordinacija i sudjelovanje na

o R . 85%
projektima koji se provode u Opcini Stari Jankovci °
financijski i drugi programi vezani za proraéun, pracenje svih radunovodstvenih propisa, registar ugovora i plan nabave, te S9%
evidencija imovine i inventura, NIPP °
pracenje i analiza, te interni izvjestaji nad rashodima, prac¢enje pravovremenih uplata po opcim aktima, porezima,te s
ugovorima, slanje opomena i ovrha °
kontrola namjenskog koristena sredstava po izvorima, isplate korisnicima proracuna i proracunskim korisnicima te 3%
. . . . 2 ‘0

kontrola, obracun plaéa, naknada, ugovora o djelu, putnih naloga i dnevnica
i druge poslove po nalogu proéelnika 2%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ranih mjesta

POTREBNO STRUENO ZNANJE SVeI:ICIhsnI pl’lje-dlp|0m5kl studij ili str-ucll_'n pl’ljedlp-|0mskl Stf.ldlj uE}raVT? |I|_ekonomske struke i najmanje tri
godine radnog iskustva na oedgovarajudim poslovima, poloZzen drzavni ispit

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izvrsavanje administrativnih i jednostavnih struénih poslova s ograniéenim
. brojem medusobno povezanih razlicitih zadaca u cijem rjesavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih
SLOZENOST POSLOVA R . . N . s .
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/fili rje3avanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji je ograniéen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar Odjela, a povremeno i izvan Odjela, u prikupljanju
ili razmjeni informacija

ISTUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TUELIMA | KOMUNIKACIE SA STRANKAMA

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

ISTUPAN) ODGOVORMNOSTI | UTIECA] NA DONOSENJE ODLUKA
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
4. STRUCNI SURADNIK VODITELJ PROJEKTA

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACUSKI RANG

1l STRUCNI SURADNIK / 8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan pos:tot.ak Vr-em-ena potreban za
obavljanje pojedinog posla

provedba cjelokupnog projekta sa realizacijom svih aktivnosti, promidZba projekta, pradenje izvrienja ugovora 60%
vodenje administracije i organizacija sastanaka 20%
pravovremena izrada svih izvjeica, organizacija dogadanja i promocija 10%
suradnja s partnerima i animiranje svih dionika u projektu i drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ranih mjesta

v sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravne ili ekonomske struke i najmanje tri
POTREBNO STRUCNO ZNANJE . . . . . . S
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit

stupanj sloZzenosti koji uklju¢uje izvrsavanje administrativnih i jednostavnih stru¢nih poslova s ogranicenim
SLOFENOST POSLOVA brojem medusobno. povezanih razl\g-t\h zavda-ca u cu.em FJESEVEH-]U se primjenjuje ograr-'n.c-en. t:I’OJ pr-oplsamh
postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjieSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti ograniéen povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluZzbenika

stupanj struc¢ne komunikacije ukljucuje odgovornost za kontakte unutar Odjela, povremeno i izvan Odjela u
[STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA | KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA i . o M
prikupljanju ili razmjeni informacija

. stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu
[STUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAI NA DONOSENJE ODLUKA o ) ) _ .. N
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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SISTEMATIZACUA RADNIH MJESTA

6. VISI REFERENT ASISTENT U PROJEKTU
broj izvriitelja: 2|

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA |

POTKATEGORUA [ RAZINA |

KLASIFIKACISKI RANG

[ / | 9.

Opis poslova radnog mjesta

e PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje pojedinog

posla

asistencija u provedbi projektnih aktivnosti te pomoc¢ priizradi financijskih i drugih izvjeséa 60%

priprema i obrada financijske i svake druge dokumentacije 20%

logistika aktivnosti u projektu 10%

rad na promociji projekta i distibucija letaka i plakata i druge poslove po nalogu proéelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ranih mjesta
T sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki studij upravne ili ekonomske struke inajmanje jedna

godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima

SLOZEMOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri€¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno uvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika te vodenje upravnog postupka ifili rjeavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti
upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih
struénih problema

ISTUPANI SURADNIE S DRUGIM TUELUMA | KOMURNIKACUE SA STRANKAMA

stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje komunikaciju unutar Odjela

ISTUPAN] ODGOVORMNOSTI | UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika
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SISTEMATIZACUJA RADNIH MJESTA
2. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB | OPCE POSLOVE

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
Il VISI STRUCNI SURADNIK / 6.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena potreban za obavljanje
provedba upravnog postupka u socijalnoj skrbi, te vodenje evidencija 20%

izrada akata i vodenje svih opéih postupaka, suradnja i rad sa strankama za prava iz socijalne skrbi, te osmisljavanje i

50%

provedba svih projekata/programa vezanih uz socijalni program i davanje smjernica za razvoj programa socijalne skrbe
obavlja administrativno-tehniéke poslove za tijela lokalne samouprave i provedba natjeé&aja za financiranje udruga i nadzor 10%
nad financiranjem
obavlja opce, uredske i tehnicke poslove za potrebe opcinskog nagelnika, predsjednika Opcinskog vijeca, proc¢elnika, te za 10%
stalna i povremena radna tijela Opéinskog vijeca
drugi poslovi po nalogu proéelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ranih mjesta

sveutilisni diplomski studij ili sveucilizni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij javne
POTREBNO STRUCNO ZNAMNJE uprave, prava ili socijalnog rada, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZen drzawvni

ispit za odgovarajuée radno mjesto
SLOZENOST POSLOVA stupanj sloZenosti posla koji ukljuguje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar Odjela
SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar Odjela te povremenu komunikaciju izvan Odjela u
STUPANJ SURADNIE S DRUGIM TLELIMA | KOMUNIKACIE SA STRANKAMA ) - - . o

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

_ stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

STUP ANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAJ NA DONOSEMIE ODLUKA

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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SISTEMATIZACUJA RADNIH MIJESTA

3.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU | VODENIJE PROJEKATA

broj izvriitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI STRUCNI SURADNIK / 6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

izrada prijeloga odluka za prijavu na natjecaje, pracenje izvriavanja ugovorenih obveza, izvjeica o provedenim projketima te

. . s 20%
priprema opravdanosti ulaganja
apliciranje i sudjelovanje u provedbi svih projekata u Op¢fini, te promocija istih 50%
obavlja administrativne poslove za Odjel, te pomod¢ u organizaciji, promociji i pracenju svih dogadanja u Opcdini 10%
obavlja opce i uredske poslove za potrebe opdinskog nacelnika, predsjednika Opcinskog vijeca, procelnika, te za stalna i 10%
povremena radna tijela Opéinskog vijeéa °
drugi poslovi po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ranih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

sveucilisni diplomski studij ili sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, polozen drzawvni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru€ne poslove unutar Odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

ISTUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA | KOMUNIKACIJIE SA STRANKAMA

stupanj struc¢nih komunikacija koji ukljucuje povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija

ISTUPANJ ODGOVORNOSTI | UTJECAI NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada
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SISTEMATIZACUJA RADNIH MIJESTA

7. VISI REFERENT POUOPRIVREDNO - PROMETNI REDAR

broj izvriitelja: 1

Osnowvni podaci o radnom mjestu

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova i poloZen drZavni ispit

KATEGORIJA POTKATEGORIUA RAZINA KLASIFIKACIISKI RANG
1. VISI REFERENT / 9.
Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljenje svih propisanih poslova poljoprivrednog i prometnog redara, te sve poslove vezane uz poljoprivredno zemljiste i 20%
nerazvrstane ceste kao i promet na nerazvrstanim cestama i poslove vezane za civilnu zastitu
pomoc pri provedbi projekata u Opcini, svi poslovi vezani uz javne radove i kontrola agrotehni¢kih mjera na Op¢ini 30%
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove u Odjelu i vr3i nadzor nad koristenjem danih potpora iz Proraguna Opcine, te kontrola 10%
upravljanja stadionima i drugim javni zgradama, spomenicima i dr., te poslove civilne zastite
obavlja opce, uredske i tehni¢ke poslove za potrebe opcinskog naéelnika, predsjednika Op¢inskog vijeca, progelnika Odjela, te za -
stalnih i povremenih radnih tijela Opcdinskog vijeca
i druge poslove po nalogu procelnika 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju ranih mjesta
sveudilizni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki studij poljoprivredne ili tehnicke

POTREBNO STRUCNO ZNANJE struke inajmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima polofen vozaékiispit B kategorije,

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
uvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU . . .
relativno sloZenih struénih problema

stupanj samostalnosti koji uklju€¢uje redovan nadzor nadredenog sluZbenika te njegove upute za rjeSavanje

[STUPAN) SURADNJE S DRUGIM THELIMA | KOMUNIKACUE SA STRANKAMA stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar Odjela

ISTUPAN] ODGOVORNOSTI | UTJECAI NA DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovomosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te pravilnu
primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
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POPIS RADNIH MJESTA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

OPCINE STARI JANKOVCI
[RADNA MJESTA I. KATEGORIJE |
E;;ﬁ%;e%g?a Naziv radnog mjesta Klasifikacijski rang
Glavni rukovoditelj

IPro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela 1.
|RADNA MJESTA II. KATEGORIJE |
Potkategorija Naziv radnog mjesta Klasifikacijski rang

radnog mjesta

\Visi struéni suradnik

\Visi struéni suradnik za socijalnu skrb i opée poslove 6.

\Visi stru¢ni suradnik za pripremu i vodenje projekata 6.

[RADNA MJESTA I11. KATEGORIJE |
Potkategorija

radnog mjesta Naziv radnog mjesta Klasifikacijski rang
Struéni suradnik

Struéni suradnik voditelj projekta 8.

Struéni suradnik za financije 8.
\Visi referent

\Visi referent asistent u projektu 9.

\Visi referent poljoprivredno - prometni redar 9.
| Referent I I

IAdministrativni referent 11.

Referent komunalni redar 11.

Knjigovodstveni referent 11.

Referent administrativni tajnik 11.

Referent za financije 11.
[RADNA MJESTA IV. KATEGORIJE |
[Potkategorija radnog mjesta |[Naziv radnog mjesta |[Klasifikacijski rang |

Razina

NamjeStenici |1. potkategorije

Spremac 2. 13.




»Sluzbeni vjesnik* Opc¢ine Stari Jankovei sluzbeno je glasilo Opc¢ine Stari Jankovci

Izdavaé: Opcina Stari Jankovci, Dr. F. Tudmana 1, 32241 Stari Jankovci

Urednistvo: Dubravka Vrselja, mag.admin.publ. — Urednica
Tanja Vidovi¢, mag.admin.publ. — Glavna urednica

Tel: 032/541-901, 032/541-915

e-mail: opcina-stari-jankovci@o-jankovci.hr
tanja.vidovic@o-jankovci.hr

»Sluzbeni vjesnik* objavljuje se na web stranici Opc¢ine Stari Jankovci na adresi:

www.0-jankovci.hr

»Sluzbeni vjesnik“ Op¢ine Stari Jankovci izlazi prema potrebi.
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