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2. OPCINSKI NACELNIK

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj 86/08, 6/11, 04/18 1 112/19), (u daljnjem tekstu: Zakon), clanka
28. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj
74/10 i 125/14) i ¢lanka 42. Statuta Opéine Ruzié (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije®, broj 07/21), na
prijedlog procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Ruzi¢, opéinski nacelnik, dana 03. lipnja 2026. godine,
donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ruzi¢

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Ruzi¢ (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se upravljanje i organizacija poslova u Jedinstvenom upravnom odjelu, sistematizacija radnih
mjesta, broj potrebnih djelatnika, te opis i popis osnovnih poslova i radnih zadac¢a sa stru¢nim uvjetima potrebnim
za obavljanje tih poslova te druga pitanja znacajna za rad u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Ruzi¢.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koriSteni u ovom Pravilniku, odnose se jednako na muski i
zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenika, kao i u potpisu
sluzbenih dokumenata te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu osobe
rasporedene na to radno mjesto.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel obavlja poslove utvrdene odredbama Odlukom o ustrojstvu Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Ruzi¢, Statutom Opéine Ruzi¢, Zakonima i drugim opéim aktima i propisima.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih podrucja,
drustvenih djelatnosti, gospodarstva, financija, komunalno stambenih djelatnosti, zastite okolisa te gospodarenja
otpadom, prometa i veza, imovinsko pravnih odnosa, upravljanja nekretninama na podrucju opéine, kao i druge
poslove koji su Zakonom, drugim propisima i opéim aktima stavljeni u nadleznost op¢ine kao jedinice lokalne
samouprave.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opée, administrativno tehni¢ke i druge poslove za potrebe
opc¢inskog vijeca, nac¢elnika i njihovih radnih tijela.

Clanak 4.
Jedinstveni upravni odjel se ustrojava kao jedinstvena cjelina.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine ustrojavaju se sljedeca radna mjesta:
1) Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela
2) Struéni suradnik za ra¢unovodstveno-financijske poslove
3) Referent racunovodstveno-financijskih poslova
4) Administrativni referent

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opéine Ruzic.
111. NACIN RADA I RUKOVODENJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU

Clanak 5.

Jedinstvenim upravnim odjelom upravlja i rukovodi procelnik Jedinstvenog upravnog odjela (u daljem
tekstu: procelnik), kojega na temelju javnog natjecaja, imenuje opc¢inski nacelnik Opé¢ine Ruzié.

Procelnik organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela, poduzima mjere za osiguranje
efikasnog poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadace, daje sluzbenicima upute za rad,
predlaze donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata za cije je predlaganje ovlasten, donosi akte
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sukladno posebnim zakonima, brine o struénom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika u sluzbi i 0 pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad, obavlja nadzor nad radom sluzbenika, odluc¢uje o pravima i obvezama
sluzbenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti i ocjenjuje sluzbenike, u skladu sa zakonom, drugim
propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim op¢im i pojedinaénim aktima Op¢ine RuZi¢ i ovim
Pravilnikom, te ima i druge ovlasti utvrdene posebnim zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 6.

U slucaju upraznjenja radnog mjesta procelnika ili u razdoblju duze odsutnosti procelnika, nacelnik moze
iz reda sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ruzi¢, RjeSenjem dati ovlast za privremeno obavljanje
poslova Procelnika onom sluzbeniku koji ispunjava uvjete za raspored na to radno mjesto propisane ¢lankom 11.
i ¢lankom 24. stavak 2. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine*, broj 74/10 i 125/14) do raspisivanja Javnog natjecaja za procelnika, odnosno do donosSenja
Rjesenja o imenovanju istog. Ukoliko nitko od sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ruzi¢ ne
ispunjava zakonom propisane uvjete za radno mjesto procelnika, potrebno je raspisati Oglas za prijem u sluzbu na
odredeno vrijeme sukladno odredbi élanka 28. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi, a kojom je propisano da sluzbenik moze biti primljen u sluzbu na odredeno vrijeme radi
obavljanja privremenih poslova, poslova ¢iji se opseg privremeno povecao i zamjene duze vrijeme odsutnog
sluzbenika. Sluzba na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme odsutnog sluzbenika moze trajati do povratka
odsutnog sluzbenika na posao, odnosno prestanka njegove sluzbe. U slu¢aju da je radno mjesto procelnika trajno
upraznjeno, op¢inski nacelnik moze rjeSenjem dati ovlast za obavljanje poslova procelnika onom sluzbeniku koji
ispunjava zakonske uvjete ili raspisati Oglas za prijem u sluzbu na odredeno vrijeme, ali samo do raspisivanja
Javnog natjecaja za radno mjesto Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, odnosno do imenovanja istog putem
Javnog natjecaja za novog procelnika.

Procelnik odgovara op¢inskom nacelniku za vlastiti rad i rad sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela.
Procelnik je odgovoran za zakonito i pravodobno obavljanje poslova te izvr§avanje zadataka i poslova iz svog
djelokruga, kao i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 7.
Sluzbenici i namjestenici duzni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, opéim
aktima Opéine Ruzi¢, pravilima struke te uputama procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
Sluzbenik je duzan izvrSavati naloge procelnika upravnog tijela i nadredenog sluzbenika koji se odnose
na sluzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden.

IV.RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 8.

Sluzbenik i namjestenik moze biti rasporeden na radno mjesto ako ispunjava opce uvjete za prijam u
sluzbu propisane Zakonom te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane Zakonom i drugim propisima,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Uredba) i ovim
Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZzen drzavni ispit.

Osoba se moze rasporediti na radno mjesto sluzbenika i ako nema polozen drzavni ispit, uz uvjet da je
isti duzna poloziti u roku od 1 (jedne) godine od dana prijma u sluzbu. Sluzbenik koji ima polozen pravosudni
ispit nije duzan polagati drzavni ispit.

Posebni uvjet je i poznavanje rada na racunalu, a provjera znanja ¢e se provesti pri provedbi natjecaja.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa Zakonom.

Clanak 9.

Za prijam u sluzbu i popunjavanje slobodnih radnih mjesta prethodno moraju biti osigurana sredstva u
prorac¢unu Op¢ine Ruzi¢.

Postupak prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel moze se provesti samo u skladu s Planom prijma u
sluzbu.

Plan prijma u sluzbu utvrduje op¢inski nacelnik, na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog odjela,
u roku 30 dana od dana stupanja na snagu Proracuna Op¢ine Ruzi¢ za kalendarsku godinu na koju se plan odnosi.

U slucaju privremenog povecanja opsega posla ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika ili namjestenika,
kojeg ne mogu obavljati ostali sluzbenici i namjeStenici upravnog tijela, privremena popuna provodi se putem
prijma u sluzbu na odredeno vrijeme.

V. NAZIVI RADNIH MJESTA, OPISI POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI I POTREBAN
BROJ IZVRSITELJA
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Clanak 10.

Radna mjesta se u Jedinstvenom upravnom odjelu Klasificiraju u kategorije, potkategorije i razine
potkategorija prema standardnim mjerilima utvrdenima Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (dalje: Zakon): a) potrebno struéno znanje, b) sloZzenost poslova, c)
samostalnost u radu, d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama, €) stupanj odgovornosti i

utjecaj na donoSenje odluka.

Clanak 11.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se slijede¢a radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim i

drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA | POPIS RADNIH MJESTA:

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

GLAVNI
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

POSTOTAK
VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za efikasno
poslovanje odjela, donosi rjesenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te o pravima
i obvezama sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela

20 %

brine o zakonitom i uéinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
nacelnika, zamjenika nacelnika i Op¢éinsko vijeée, priprema nacrte odluka i drugih opc¢ih
akata iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela za nacelnika i zamjenika nacelnika i
Op¢insko vijece i zastita osobnih podataka

10 %

obavlja operativne i struéne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opcine, izmjena
i dopuna proracuna, te izraduje prate¢u dokumentaciju, u skladu sa zakonskim propisima
organizira administrativni rad i cuvanje arhivske grade u Op¢ini, vodi poslove pismohrane,
sudjeluje u izradi i osigurava provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem, programa kulture, Skolstva, religije, Sporta i vatrogastva

10 %

sukladno Zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u prvom
stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

10 %

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vijeca, poslove stru¢ne pomoc¢i i
izrade prijedloga akata , imovinsko pravne poslove, te organizira izvrSenje poslova vezano
uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, Skolski i predskolski odgoj, socijalna skrb, tehnicka
kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika, zamjenika nacelnika i predsjednika Op¢inskog vijeca.

10 %

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, vodi
brigu o pravodobnom i zakonitom donoSenju i uskladenju op¢ih akata s novim odnosno s
izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela
Op¢ine, vodi brigu o otpremanju opcih akata na nadzor i objavu, ureduje i objavljuje
Sluzbeno glasilo Op¢ine Ruzi¢

10 %

stru¢no komunicira izvan Odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

10 %
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upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i predlaze 50
sklapanje Ugovora

poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti 5%
prati mogu¢nosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i programa 50
financiranih od fondova EU, Ministarstava RH i drugih izvora financiranja

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Op¢ine, odlukama Opc¢inskog vijeca 504
te po nalogu opc¢inskog nacelnika i zamjenika nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar pravne ili ekonomske struke ili stru¢ni specijalist pravne ili
ekonomske struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje upravnim tijelom ,

- polozen drzavni ispit,

- certifikat iz podrucja Javne nabave

- poloZen posebni stru¢ni ispit za arhivara,

- poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjesavanje strateskih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odluéivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograniCenu samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje najvisSu materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i programa Opéine te njihovu
provedbu.

STALNA STRUCNA
KOMINKACIJA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na
provedbu plana i programa upravnog tijela.

*Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi,
ako se na javni natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet obrazovanja na radno mjesto
procelnika jedinstvenog upravnog odjela moZe biti imenovana osoba sveuciliSni prvostupnik struke,
odnosno stru¢ni prvostupnik struke koji ima najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima i koji ispunjava ostale uvjete za imenovanije.

2. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIISK
I RANG
1. REFERENT - 8.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
zajedno s opcinskim nacelnikom i procelnikom izraduje Prijedlog plana Proracuna, te
izmjene i dopune Proratuna Opdéine, prati proracunske pozicije, te o tome izvjeScuje 30 %
procelnika i nacelnika
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izraduje financijska izvjes¢a te vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih
izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i statistiCke izvjestaje

y A . . N . 5%
(Drzavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku, 0
Ministarstvu financija i drugim nadleznim institucijama)
vodi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije 10 %
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, 504
namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima
uskladuje analiti¢ke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige 15 %

redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i namjeni,
sudjeluje u izradi proratuna Opcine Ruzi¢, te izradi izmjena i dopuna proracduna kao i 15 %
izvjeséa o fiskalnoj odgovornosti

izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenta 504

vr$i kontrolu i placanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama i vodi

0,
potrebne evidencije knjige URA i IRA 10%

obavlja druge struéne, opCe i tehni¢ke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu

9
procelnika i op¢inskog nacelnika S %

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - Sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke ekonomskog
ZNANJE smjera

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI Stupanj slozenosti ukljucuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem

POSLOVA medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U | Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od

RADU strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih

ODLUKA tehnika

STUPANJ STRUCNIH Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar upravnog tijela,

KOMINKACIJA a povremeno i izvan upravnog tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

3. REFERENT RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKIH POSLOVA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACISK
| RANG
. REFERENT : 11.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA pelielion
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zajedno s opc¢inskim nacelnikom i procelnikom izraduje Prijedlog plana Proracuna, te
izmjene i dopune Proracuna Opcine, prati proraunske pozicije, te o tome izvjeSéuje 30 %
procelnika i nacelnika
izraduje financijska izvjes¢a te vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih
izvjestaja, statistickih i drugih izvjestaja te dostavlja sve financijske i statisticke izvjeStaje 504
(Drzavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za statistiku,
Ministarstvu financija i drugim nadleznim institucijama)
vodi obracun placa, izraduje porezne i druge propisane evidencije 10 %
vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, 504
namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige 15 %
redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i namjeni,
sudjeluje u izradi proracuna Opcine Ruzi¢, te izradi izmjena i dopuna proracuna kao i 15 %
izvjeséa o fiskalnoj odgovornosti
izraduje bruto bilance, te brine o urednom knjizenju knjigovodstvenih dokumenta 5 %
vrsi kontrolu i plac¢anje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama i vodi

- - - - 10 %
potrebne evidencije knjige URA i IRA
obavlja druge struéne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 504
procelnika i opéinskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO - srednja stru¢na sprema, ekonomske ili upravne struke

ZNANJE - najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada i stru¢nih
tehnika

STUPANJ STRUCNIH

Stupanj struéne komunikacije Kkoji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih

KOMINKACIJA unutarnjih ustrojstvenih jedinica
4. ADMINISTRATIVNI REFERENT Broj izvrsitelja: 1
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
KATEGORIJA POTKATEGORNA RAZINA KLASIFIKACISK
I RANG
I REFERENT - 11.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
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POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA
obavlja poslove pisarnice: zaprimanje pismena, vodenje uredskih evidencija, glavnih i 30 %
pomo¢nih knjiga i drugih evidencija iz djelokruga uredskog poslovanja °
obavlja poslove prijema i otpreme poste 50
obavlja administrativne poslove u svezi djelokruga rada opcinskog vijeéa, opcinskog 10%
nacelnika i procelnika te njihovih radnih tijela
radi sa strankama te izdaje razne potvrde i uvjerenja 20 %
vodi poslove naplate komunalne naknade 20 %
obavlja druge poslove iz djelokruga komunalnog gospodarstva 10%
obavlja druge struéne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu 506
procelnika i op¢inskog nacelnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA

Stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U
RADU

Stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

STUPANJ STRUCNIH
KOMINKACIJA

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

VI. RADNO VRIJEME | UREDOVNO VRIJEME

Clanak 12.

Raspored radnog vremena i vrijeme rada sa strankama te druga srodna pitanja odreduje op¢inski nacelnik,
nakon savjetovanja s procelnikom upravnog tijela.
Raspored uredovnog vremena za rad sa strankama istie se na ulazu u sjediste opcinske uprave te na web

stranici Opcine.

Clanak 13.

Na zgradama u kojima djeluje opcéinska uprava istiCe se naziv op¢inskih tijela, u skladu s Uredbom o
natpisnoj ploci i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podru¢ne (regionalne) i mjesne samouprave, te
pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (“narodne novine” broj 34/02).

Na vratima sluzbenih prostorija isti¢u se osobna imena duznosnika, sluzbenika i namjestenika te naznaka

poslova koje obavljaju.

VII. UPRAVNI POSTUPAK I RJESAVANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 14.



http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2002_04_34_721.html
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U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova radnog mjesta vodenje tog postupka i
rjesavanje u upravnim stvarima.

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

Kad je sluzbenik u ¢ijem je opisu poslova vodenje upravnog postupka ili rje$avanje u upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili ako to radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka odnosno rjesavanje upravne stvari nadlezan je proc¢elnik ako nije drugacije propisano ovim Pravilnikom.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim propisom ni ovim
Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik.

Proc¢elnik moze ovlastiti nekog od sluzbenika upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga rada
upravnog tijela. Na sva ostala pitanja koja nisu regulirana ovim ili drugim internim aktima, primjenjivat ¢e se
odredbe op¢i propisi o radu.

VIIl. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem radu Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Ruzi¢ (,,Sluzbeno glasilo Opc¢ine Ruzi¢®, broj 04/22).

Clanak 16.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika i namjestenika u skladu sa ovim Pravilnikom donijet ¢e se najkasnije u
roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se Zakon, op¢i propisi o radu i op¢i akti
Opéine Ruzi¢.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasilu Op¢ine RuZi¢".

KLASA: 024-03/26-01/1
URBROJ: 2182-8-01-26-1
Gradac, 03. lipnja 2026. godine
OPCINA RUZIC
NACELNIK
Josip Suci¢, v.r.

Na temelju ¢lanka 10. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine“, broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), op¢inski nacelnik Opéine Ruzi¢, dana 03.
lipnja 2026. godine utvrduje sljedece

I. IZMJENE | DOPUNE
Plana prijma u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ruzi¢ za 2026. godinu

Clanak 1.
Ovim I. izmjenama i dopunama Plana prijma u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Ruzi¢ za
2026. godinu mijenja se Plan prijma u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Ruzi¢ za 2026. godinu
(“Sluzbeno glasilo Opéine Ruzi¢”, broj 01/26).

Clanak 2.
Clanak 4. Plana prijma u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Ruzi¢ za 2026. godinu mijenja se
i glasi:
“Opéina Ruzi¢ u 2026. godini planira prijam u sluzbu na radno mjesto: Stru¢ni suradnik za
raGunovodstveno financijske poslove.”

Clanak 3.
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Sve ostale odredbe Plana prijma u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Ruzi¢ za 2026. godinu
(“Sluzbeno glasilo Op¢ine Ruzi¢”, broj 01/26) ostaju na snazi i nepromijenjene.

Clanak 4.
Ove 1. izmjene i dopune Plana prijma u sluzbu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Ruzi¢ za 2026.
godinu stupaju na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasilu Opéine Ruzi¢”, a objavit ¢e se i na web
stranici Op¢ine Ruzi¢ www.opcina-ruzic.hr.

KLASA: 100-02/25-01/1
URBROJ: 2182-8-01-26-4
Gradac, 03. lipnja 2026. godine
OPCINA RUZIC
NACELNIK
Josip Suci¢, v.r.


http://www.opcina-ruzic.hr/
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Izdavag: OPCINA RUZIC, Put kroz Gradac 25, 22322 Ruzié
Glavni urednik: Katarina Drezga, dipl. oec., tel. 022 207 364
www.opcina-ruzic.hr; procelnik@opcina-ruzic.hr
Tisak: Op¢ina Ruzi¢
Sluzbeno glasilo Op¢ine Ruzi¢ izlazi prema potrebi


http://www.opcina-ruzic.hr/

