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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine” broj 86/08., 61/11.,
04/18. 1 112/19.), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe o klasi-
fikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regional-
noj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 74/10., 125/14.
1 48/23.), ¢lanka 27. Statuta Opcine Molve (“Sluzbeni
glasnik Opc¢ine Molve” broj 2/20., 3/21., 8/23.1 11/23.-
procisceni tekst) i1 ¢lanka 3. Odluke o ustrojstvu Jed-
instvenog upravnog odjela Opcine Molve (,,Sluzbeni
glasnik Koprivnicko-krizevacke zupanije” broj 6/11. i
“Sluzbeni glasnik Op¢ine Molve” broj 7/19.), na prijed-
log procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, opcinski
nacelnik Opc¢ine Molve 30. sije¢nja 2024. godine donosi

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Molve

Clanak 1.

U Pravilniku u unutarnjem redu Jedinstvenog up-
ravnog odjela Opc¢ine Molve (“Sluzbeni glasnik Opcine
Molve broj 11/22.14/23., u daljnjem tekstu: Pravilnik) u
¢lanku 10. u tablici ,,OSNOVNI PODACI O RADNIM
MIJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA
OPCINE MOLVE* pod rednim brojem 1. pod ,,UVJETI“
podstavak 1.1 2. mijenjaju se i glase:

» — sveuCilisni diplomski studij ili sveucili$ni in-
tegrirani prijediplomski studij i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, a iznimno na radno mjes-
to procelnika moze biti imenovana osoba koja zavrsi
sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplom-
ski studij, koja ima najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za
imenovanje®.

U istom c¢lanku, u tablici OSNOVNI PODACI O
RADNIM MJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE MOLVE* pod rednim brojem 2. pod
»UVJETI" podstavak 1. mijenja se i glasi:

»- sveucilisni diplomski studjij ili sveucilisni integrira-
ni prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske struke®.

U istom c¢lanku, u tablicic OSNOVNI PODACI O
RADNIM MJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE MOLVE* pod rednim brojem 3. pod
»UVJETI" podstavak 1. mijenja se i glasi:

,»- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrira-
ni prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske ili agronomske struke®.

U istom ¢lanku, u tablici OSNOVNI PODACI O
RADNIM MJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG

ODJELA OPCINE MOLVE* pod rednim brojem 4. pod
LUVIJETI” podstavak 1. mijenja se i glasi:

,»- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrira-
ni prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne ili ekonomske struke®.

U istom c¢lanku, u tablici OSNOVNI PODACI O
RADNIM MJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE MOLVE* pod rednim brojem 5. pod
LUVIJETI” podstavak 1. mijenja se i glasi:

»- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni pri-
jediplomski studij upravne, ekonomske ili agronomske
struke* 1 tekst iza podnaslova: ,,SloZenost poslova* mi-
jenja se i glasi: ,, - stupanj samostalnosti koji ukljucuje
izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
razli¢itth zadaca u c¢ijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

U istom c¢lanku, u tablici OSNOVNI PODACI O
RADNIM MJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE MOLVE* redni broj 6. mijenja se i
glasi:

Stru¢ni
Stru¢ni | suradnik za
6. 1I1. surad- imovinske 8. 1
nik i pravne
poslove
UVJETI:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni pri-
jediplomski studij upravne struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima,

- poznavanje rada na racunalu (tekstualna i tabli¢na
obrada podataka),

- polozen drzavni strucni ispit.

OPIS POSLOVA 1 RAZINE STANDARDNIH
MJERILA

- sudjeluje u rjeSavanju upravnih i stru¢nih poslova
iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela — 20 %,

- pomaze u pripremi i vodenju natjecajnih postupaka u
svezi s imovinom Op¢ine (prodaja, zakup, koncesije,
sluznosti isl.) — 15%

- prati, proucava i obraduje pravna pitanja iz
podrucja gradansko- pravnih znanosti — 10%,

- priprema dokumentaciju vezanu za natjecaje — 10%,

- izraduje nacrte svih vrsta ugovora, sporazuma,
rjeSenja, naloga, uvjerenja, potvrda i drugih akata -5
%,
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- sudjeluje u vodenju upravnih postupaka i izradi nacrta
rjesenja — 5%,

- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava te pripremi
potrebne stru¢ne dokumentacije — 5%,

- vodi evidenciju imovine Op¢ine — 5%,

- suraduje s drzavnim tijelima, tijelima jedinica
lokalne i1 podrucne (regionalne) samouprave, pravnim
osobama koje imaju javne ovlasti te drugim pravnim
osobama — 5%,

- obavlja poslove vezane za ishodenje potrebnih doz-
vola i pripremu za gradnju objekata i uredaja -5 %,

- odgovara za uredno i pravilno koriStenje imovine 1
sredstava za rad — 5%,

- rjeSava po zahtjevima za pristup informacijama — 5%,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika — 5%.

Visi referent
. Za gos-
7. I11. Visi ref podarstvo 9. 1
erent . Ny
i druStvene
djelatnosti
UVJETI:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni pri-
jediplomski studij ili stru¢ni kratki studij upravne
struke,

- najmanje jedna godina
odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na racunalu (tekstualna i tabli¢na
obrada podataka),

- poloZen drzavni strucni ispit.

radnog iskustva na

SloZenost poslova:

- stupanj samostalnosti koji ukljucuje izvrSavanje
administrativnih i1 jednostavnijih stru¢nih poslova s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih
zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i/
ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- rad ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
procelnika.

Stupanj odgovornosti:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje:

- komunikacija unutar Jedinstvenog upravnog odjela
te povremena komunikacija izvan Jedinstvenog up-
ravnog odjela u svrhu prikupljanja irazmjene infor-

macija.

U istom clanku, u tablici ,,OSNOVNI PODACI O
RADNIM MIJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE MOLVE® dodaje se novi redni broj
7. koji glasi:

OPIS POSLOVA 1 RAZINE
MJERILA:

- sudjeluje u pripremi projektne dokumentacije vezano
za prijave na razne natjeCaje/pozive za sufinanciranje te
sudjeluje u provedbenim aktivnostima odobrenih pro-
jekata —25 %

- prikuplja podatke i sastavlja baze podataka te
vodi evidenciju vezano za sufinanciranje progra-
ma predskolskog i1 Skolskog odgoja i obrazovanja,
udzbenika, $kolskih izleta i ekskurzija i sl. - 20 %

- zaprima zahtjeve po raspisanim potporama, pomoc¢ima
i subvencijama iz djelokruga opéine — 20 %

- obraduje prava korisnika u podrucju socijalne skrbi,
sudjeluje u pripremanju akata, prisustvuje sjednicama
te vodi zapisnike za sjednice socijalnog vijeca radi os-
tvarivanja prava na pomo¢ socijalno potrebitih -15 %

- sudjeluje u provedbi postupaka jednostavne nabave te
vodi registar ugovora jednostavne nabave -10 %,

- prima stranke i daje im potrebne informacije sukladno
propisanim poslovnim procesima u kojima sudjeluje iz
nadleznosti upravnog odjela — 5 %,

- prati propise iz nadleznosti upravnog tijela — 3%,

- obavlja i1 druge propise odredene aktima Opcine, a
koji spadaju u nadleznost upravnog tijela te druge
poslove po nalogu procelnika — 2 %

STANDARDNIH

SloZenost poslova:

- stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i pre-
cizno utvrdenih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz
nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
- rad uz redovan nadzor procelnika te njegove upute za
rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.
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Stupanj odgovornosti:

- odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika.

Stupanj suradnje:

- komunikacija unutar Jedinstvenog upravnog odjela
te povremena komunikacija izvan Jedinstvenog up-
ravnog odjela u svrhu prikupljanja irazmjene infor-
macija.

U istom c¢lanku, u tablici OSNOVNI PODACI O
RADNIM MIJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE MOLVE® dosadasnji redni brojevi
od 7. do 10. mijenjaju se u redne brojeve od 8. do 11.

U istom ¢lanku, u tablici OSNOVNI PODACI O
RADNIM MIJESTIMA JEDINSTVENOG UPRAVNOG
ODJELA OPCINE MOLVE® pod rednim brojem 10 .
pod ,,UVIJETI" podstavak 1. mijenja se i glasi:

- srednja stru¢na sprema druStvenog smjera ili
tehnicke struke.*

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u “Sluzbenom glasniku Op¢ine Molve”.
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