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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO — ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA HUM NA SUTLI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 024-01/24-01/4
URBROJ: 2140-14-03-25-4
Hum na Sutli, 06. lipanj 2025. godine

Temeljem clanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (NN 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 17/25), Uredbe klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucénoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10, 125/14 i 48/23), Odluci o ustrojstvu i djelokrugu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Hum na Sutli, KLASA: 021-01/24-01/, URBROJ: 2140-14-3-24-2
od 03. travnja 2024. godine (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije broj: 13/2024), te ¢lanka 47.
Statuta Opcine Hum na Sutli (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije br. 9/21) opéinski nacelnik
Opc¢ine Hum na Sutli, na prijedlog Procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Hum na Sutli, dana
06. lipnja 2025. godine donosi

PRAVILNIK o Il. izmjenama i dopunama
PRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Hum na Sutli

Clanak 1.
Ovim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog uspravnog odjela Opdcine
Hum na Sutli (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije broj: 13/24, 23/24) mijenja se
,Sistematizacija radnih mjesta®“, a koja sukladno ¢lanku 7. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
uspravnog odjela Opcine Hum na Sutli Cini sastavni dio Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Hum na Sutli.

Clanak 2.
Il. 1zmjene o sistematizaciji radnih mjesta prikazane se u tablicnom prikazu na naziva ,ll Izmjene
Sistematizacije radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Hum na Sutli” koji je sastavni
dio ovih Il Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Hum na
Sutli:


http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/c/c9/Coat_of_arms_of_Croatia.svg

Red. Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski rang Broj
br. izvrsitelja
1 Procelnik Jedinstvenog | Glavni ) 1 1

) upravnog odjela rukovoditelj )
Opis razine standardnih
mjerila za klasifikaciju Opis poslova radnog mjesta %
radnih mjesta
Potrebno strucno znanje - upravlja i rukovodi Upravnim odjelom u skladu sa zakonom i
- sveu(ilisni diplomski studij drugim propisima, 15
ili sveucilisni integrirani - prati propise iz nadleZnosti upravnog odjela
prijediplomski i diplomski - organizira, koordinira i kontrolira rad u upravnom odjelu, brine o
studij ili struéni diplomski zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadleZnosti 5
studij pravne struke, upravnog odjela, rasporeduje poslove i zadaée, daje sluzbenicima i
- najmanje 1 godina radnog namjesStenicima upute za rad
iskustva na odgovarajucim - predlaZe dono3enje akata za ¢ije je predlaganje ovlasten, donosi
poslovima, akte sukladno posebnim propisima, priprema nacrte akata, 15
- organizacijske sposobnosti | programa, izvje3¢a koja donosi Opcinski nagelnik
i komunikacijske vjestine - brine o struénom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika i
potrebne za uspjesno namjestenika, odlucuje o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno
upravljanje upravnim mjesto te o drugim pravima sluzbenika i namjestenika, kao i o
odjelom prestanku sluzbe, obavlja nadzor nad radom sluzbenika i 5
- iznimno sveucilidni namjestenika, provodi postupke zbog povrede sluzbene duznosti,
prijediplomski studij ili ocjenjuje sluzbenike i namjestenike
strucni prijediplomski studij | - vodi postupke pred pravosudnim i upravnim tijelima prema
pravne struke koji ima dobivenoj punomodi, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim 5
najmanje pet godina radnog | stvarima iz nadleZnosti upravnog odjela
iskustva na odgovarajucim - provodi postupak javne nabave, kao i postupke jednostavne
poslovima, nabave 10
- poloZen drZavni ispit za - brine o zakonitom radu Opéinskog vijeca i prisustvuje sjednicama
odgovarajuce radno mjesto, vije¢a i njihovih radnih tijela te daje potrebna tumadenja i 5
- pvoznavanje rada na obrazloZenja iz nadleZnosti upravnog odjela
racunalu. - izraduje prijedloge ugovora koje Opéina sklapa u postupcima 5
nabave, kao i prijedloge drugih ugovora
- priprema rjesenja i provodi postupak ovrhe kada je provodenje
- stupanj sloZenosti posla ovr$nog postupka u nadleznosti Upravnog odjela >
koji Uk.|ju.CUJe plén.lran.Je, - izraduje prijedloge pravnih akata i pruza pravnu pomod
vodenje i koordiniranje ustanovama Ciji je osnivac Opcina >
povjerenih poslova, doprinos ™= bnu dokumentaciju i vrsi prijavu projekata na
razvoju novih koncepata te pr.lprema. potre. . . . .
o . L , nacionalnoj razini, te sudjeluje u pripremanju projekata za EU 5
rjeSavanje strateskih zadaca fondove
- stupanj samostalnosti koji — - - - -
o - rjeSava u predmetima o pravu na pristup informacijama 5
ukljucuje samostalnost u - obavlja i druge poslove iz djelokruga rada upravnog odjela
radu i odlucivanju o
najslozenijim stru¢nim
pitanjima, ogranicenu samo
opdéim smjernicama vezanim
uz utvrdenu politiku
upravnog tijela s

- stupanj odgovornosti koji
ukljucuje najvisu
materijalnu, financijsku i
odgovornost za zakonitost
rada i postupanja,
ukljucujudi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost.




Najvisi stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu
provedbu

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

Administrativni referent . Referent - 11. 1
Opis razine standardnih
mjerila za klasifikaciju Opis poslova radnog mjesta %
radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje - obavlja sve poslove pisarnice ukljucujuci i poslove pismohrane
- srednja stru¢na sprema sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju 20
uprévno—.pravne §truke - obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena
. najmanje 1 godina r.ad,r'mog i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja u e-
|sku|stv.a na odgovarajucim ured, dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova ¢uvanja u 20
posiovima pismohrani
) poIo_zerT strucniispit za - obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pozive, zaprima
ObaVIJ?nJ? poslova . zahtjeve stranaka pismeno ili usmeno na zapisnik, zaprima e-
upra.vljanjfa dol.<um.entarn|m poruke sa sluzbenog opcinskog e-maila i odgovara za urudzbiranje 10
grad!vom ' arhlvsklm odnosno dostavljanje poruka nadleznim sluzbenicima
gradivom izvan arhiva. - obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove cuvanja i 10
 <lo3 o izlucivanja pismena te drugih dokumenata
Ijzjuuii?cje?ecz:lzr?gsotzt\l/ngjil - izraduje zapisnike sa sjednica Opcinskih vijeca i radnih tijela,
. obavlja administrativne poslove vezane uz sazivanje, organiziranje
uglavnom rutinske poslove . . . .. N S 10
koji zahtijevaju primjenu i odrzava.nje sjednica Qpcmskog vijeéa i radnih tijela, te dostavu
precizno utvrdenih donesenih akata na objavu
postupaka, metoda rada i - Cuva pecate s grbom RH svih tijela i istima ovjerava pripadajuce
struénih tehnika akte i.p'ismen:a\, o o ) .
- stupanj samostalnosti koji - pr:v:\tl |.proucav:j1 pr.oplse |z.svog p.odrut.:Ja d.JeIO\./anJa, te.predlaze 5
ukljutuje stalni nadzor i procelniku donosenje akata i poduzimanje mjera iz svog djelokruga
upute nadredenog rada
slusbenika - administrira i aZurira sadrZzaj web stranice Opc¢ine Hum na Sutli 5
- stupanj odgovornosti koji - sudjeluje u postupcima javne i jednostavne nabave
UklthEHjel odgovornos’lc(z:.a. - izraduje godi$nja izvje$¢a iz podrucja javne nabave 10
materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu izric¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i
strucnlh.tehnlvka. - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
- stupanj strucnih 10

komunikacija koji ukljucuje
kontakte unutar nizih
unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnoga odjela

Visi referent za financije i
proracun

. Visi referent - 9.

Opis razine standardnih
mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta

Opis poslova radnog mjesta

%




Potrebno strucno znanje

-sudjeluje u izradi nacrta proracuna za proracunsku godinu, odluke
0 izvrSavanju proracuna, polugodisnjeg i godisnjeg izvjesStaja o
izvrSenju proracuna,

-priprema statisticke izvjestaje i izvjeS¢a o ostvarenju proracuna,
-sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

- sveudili¥ni prijediplomski -temeljem smjernica izraduje upute za izradu proracuna 30
studij ili struéni proracunskih korisnika
prijediplomski studij ili -vodi financijsko knjigovodstvo proracuna i imovine
strugni kratki studij - obavlja uskladenja sintetickih i analitickih evidencija
ekonomske struke, -obavlja knjizenja poslovnih promjena proracuna prema izradenim
- najmanje 1 godina radnog | temeljnicama
iskustva na odgovarajuéim -vodi blagajnu i blagajni¢ko poslovanje
poslovima. - vodi brigu o pravovremenoj naplati prihoda te predlaze otpise
potrazivanja
- stupanj slozenosti koji - kontrolira knjigovodstvene isprave 30
ukljuéuje izri¢ito odredene - sudjeluje u izradi plana nabave
poslove koji zahtijevaju -izraduje rjeSenja obveznika komunalne naknade te priprema
primjenu jednostavnijih i opomene za duznike te obveze
precizno utvrdenih -sudjeluje u poslovima vodenja financijsko-knjigovodstvenih 5
postupaka, metoda rada i isprava u vezi projekta financiranih iz EU fondova i drugih izvora
strucnih tehnika. . o L L
- stupanj samostalnosti koji —vomld.l postupk(i ok(? zaduzwzin!a Opcvlne i |.zdavanja Jamsfcva . 10
uklju€uje redovan nadzor .Op.u?fe, te OpC'InSkIh trgovackih drustava i ustanova, te izraduje
procelnika te njegove upute izvjesca o stanju duga
za [Jes§vanjevrglat|vno - prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca i njihovih radnih tijela te
sloZenih stru¢nih problema, S . .. . 5
- stupanj odgovornosti: po potrebi daje obrazloZenja iz svog djelokruga rada.
odgovornost za materijalne - prati i proudava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze
resurse s kojima sluzbenik procelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog djelokruga 5
radi, pravilna primjena rada
postupaka, metoda rada i - sudjeluje u izradi nacrta financijskog plana proracunskog korisnika
strucnih tehnika Narodna knjiznica Hum na Sutli za proracunsku godinu, odluke o
- stupanj strucnih izvrSavanju financijskog plana, polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o
komunikacija koji ukljucuje izvrSenju financijskog plana, 10
komunikaciju unutar - priprema statisticke izvjestaje
upravnog odjela. - sudjeluje u sastavljanju lzjave o fiskalnoj odgovornosti,
-vodi  financijsko-knjigovodstveno  poslovanje  proracunskog
korisnika Narodna knjiznica Hum na Sutli
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5
Visi referent za
infrastrukturu i provedbu L. Visi referent - 9. 1
projekata
Opis razine standardnih
mijerila za klasifikaciju Opis poslova radnog mjesta %
radnih mjesta
Potrebno struno znanje - analizira., i'zr:'aldu'je plan()vye razvoja, prefilaie mj'ere, s'aéir\java
- sveutiligni prijediplomski potrebha |zYJesca .IZ p.odruqa komuhélne dje|atl"’10'5tl,' kontlnuwaho
studi ili struéni S.L:Ira.dee sa |nvesj(|tor|ma, |.:>oduzetn|C|maT, nadlequmjavnopravnlnj 30
orijediplomski studij il tuellma., tg drugim .pravrllm“ osobama i g.radanlm?. na pripremi,
struéni kratki studij praéenju i provedbi godisSnjih programa iz podruc¢ja komunalne
. djelatnosti
gradevinske struke, - — — = —
 najmanije 1 godina radnog - prati stanje i proplsg iz pqdruga EU .posebno vezarje sz korlst.er.ue
. . sredstava EU za sufinanciranje projekata, predlaze i koordinira
iskustva na odgovaraju¢im 25

poslovima,

projekte Opdéine vezane uz financiranje iz fondova EU. Obavlja
poslove vezane uz prikupljanje informacija o potrebama i




- poloZen vozacki ispit B
kategorije

- stupanj sloZzenosti koji
uklju€uje izri¢ito odredene
poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika te vodenje
upravnog postupka i

projektnim idejama na razini Opc¢ine te sudjeluje u planiranju
dinamike pripreme i provedbe projekata za prijavu na natjecaje i
pozive EU. Obavlja poslove vezane uz pripremu projektnih
prijedloga, pruzanja stru¢ne pomodi sluzbenicima u svim fazama
pripreme i provedbe projekata te u postivanju procedura. Sudjeluje
u poslovima pripreme i provodenja projekata financiranih iz EU
fondova i drugih izvora ,

- pokrece i sudjeluje pri nadleinim tijelima u postupcima ovjere
elaborata, ishodenja lokacijskih dozvola, potvrda na glavni projekt,
rieSenje o uvjetima gradnje za projekte Opcine i pribavlja potrebnu
prate¢u dokumentaciju, sudjeluje u izradi dokumenata prostornog

rieSavanje u jednostavnijim i urbanistickog uredenja (prostorni, urbanisticki i detaljni planovi, 15
upravnim stvarima iz program mjera, izvjesca o stanju u prostoru) i ostalih dokumenata,
nadleZnosti upravnog tijela, sudjeluje u upravnim postupcima uvida u idejne projekte na
- stupanj samostalnosti koji podrudju Opcine, te sudjeluje u ostalim postupcima i projektima
ukljucuje redovan nadzor vezanim uz prostorno, prometno i urbanisticko planiranje
proCelnika te njegove upute | - vodi upravni postupak i rje$ava u upravnim stvarima u
za rjeSavanije relativno predmetima prikljucenja na komunalnu infrastrukturu, uzurpacije 15
sloZenih stru€nih problema, | javnih puteva, uklanjanja kioska i pokretnih naprava, komunalne
- stupanj odgovornosti: naknade i komunalnog doprinosa
odgovornost za materijalne - izraduje zahtjeve za nadoknadu sredstva, izvjeS¢a o napretku
resurse s kojima sluzbenik projekta, provodi postupak javne nabave (do sklapanja ugovora o 5
radi, pravilna primjena nabavi) kao i postupke jednostavne nabave
postupaka, metoda rada i -vréi obilazak  terena radi utvrdivanja ¢injeniénog
struénih tehnika, stanja
- stupanj strucnih -prati i proucava propise iz svog podrucja djelovanja, te predlaze 5
komunikacija koji ukljuCuje procelniku poduzimanje mjera i donosenje akata iz svog djelokruga
komunikaciju unutar rada
upravnog odjela. - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 5
Visi referent za drustvene -
. . . Visi referent - 9. 1
djelatnosti
Opis razine standardnih
mijerila za klasifikaciju Opis poslova radnog mjesta %
radnih mjesta
. ] - Obavlja stru¢ne poslove vezane uz dodjelu stipendija ucenicima i
Potrebno stru¢no znanje . . " AR .
e . studentima, utvrduje prijedlog ugovora te prati izvrSavanje
- sveucilisni prvostupnik S o o
. . . ugovora o dodjeli stipendije, nabave udzibenika i ostalog radnog
drustvene struke ili strucni .
) ik drugt materijala
ptrvoks upnikdrustvene -Obavlja poslove vezane uz financiranja udruga iz proracuna
r . . . L S . .
> u. € . . Opcina, priprema javne pozive i natjecaje, priprema prijedloge 10
- najmanje 1 godina radnog ) o o ;
. . ugovora za financiranje udruga, nadzire izvrSenje odobrenih
iskustva na odgovarajué¢im . . . . o, . .y
oslovima programa i projekata, izraduje potrebna izvjesca, prati i potice rad
P . .. udruga te pruza stru¢nu pomo¢ u realizaciji programa udruga, vodi
- poloZen drzavni ispit za . " . . o M 4
., . evidenciju udruga koje se financiraju iz prora¢una Opcina
odgovarajuce radno mjesto, - P — - " -
« e -Obavlja poslove pracenja natjecaja i poziva za prijavu projekta za
- poloZen vozacki ispit B ) S . . . . .
. financiranje iz EU i ostalih medunarodnih i nacionalnih fondova
kategorije, . . o .
. -obavlja poslove pripreme, obrade i izrade dokumentacije za
- poznavanje rada na - . . " ) N .
Y prijavu projekata i programa koji se financiraju iz EU fondova i
racunalu L . N 10
- - ostalih izvora financiranja
- stupanj sloZzenosti koji . . . e
S -Obavlja poslove pripreme, izrade, provedbe, izvjeséivanja,
ukljucuje izri¢ito odredene Sy Y N
- . provedbe i u€inaka akata strateskog planiranja
poslove koji zahtijevaju - - TS = P
. . S -Obavlja poslove pripreme, realizacije i promocije opcinskih
primjenu jednostavnijih i . . . . . . .
: . manifestacija, koordinira suradnju s op¢inskim udrugama i drugim
precizno utvrdenih L L . . R,
sudionicima u kreiranju programa manifestacija; organizira i/ ili 15

postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika,

koordinira manifestacije kojima je pokrovitelj Opéina te druga
dogadanja od interesa za Opcinu




- stupanj samostalnosti koji - Obavlja stalne i sloZenije poslove unutar odjela, postupa po

ukljucuje redovan nadzor zamolbama za financiranjem/ pokroviteljstvom te sudjeluje u 10
procelnika te njegove upute | postupku financiranja udruga iz Proracuna Opcine

za rjeSavanje relativno - Obavlja poslove sluzbenog protokola te poslove vezano uz

sloZenih stru¢nih problema, medugradsku i medunarodnu suradnju, koordinira sastanke i 25
- stupanj odgovornosti: prijeme nacelnika te brine o reprezentaciji

odgovornost za materijalne -Objavljuje i prosljeduje informacije od javnog interesa, brine o

resurse s kojima sluzbenik odnosima s javno$¢u, medijskoj pokrivenosti informacija, priprema 10
radi, pravilna primjena izjave za medije, organizira i vodi konferencije za medije

postupaka, metoda rada i -Stru¢no komunicira izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja i

stru¢nih tehnika razmjene informacija

- stupanj stru¢nih -Priprema materijale iz svog podruc¢ja djelovanja za sjednice 10
komunikacija koji ukljucuje Opéinskog vije¢a i njegova radna tijela te nagelnika

komunikaciju unutar
upravnog odjela., pravilna
primjena postupaka, metoda
rada i strucnih tehnika, - obavlja i druge poslove po nalogu progelnika
- stupanj strucnih 10
komunikacija koji ukljucuje
komunikaciju unutar
upravnog odjela.

Cistatica V. Namjestenik Il 2 13. 1
Potkategorije

Opis razine standardnih

mijerila za klasifikaciju Opis poslova radnog mjesta %

radnih mjesta

Potrebno strucno znanje - Cisti i ureduje prostorije u zgradi Opcinske Uprave i druge prostore

- niza strucna sprema ili u vlasnistvu Opcine po nalogu procelnika

osnovna skola 95

- stupanj sloZenosti posla

koji uklju€uje jednostavne i
standardizirane pomocno-
tehnicke poslove

- stupanj odgovornosti koji - obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

uklju¢uje odgovornost za >
materijalne resurse s kojim
radi
Clanak 3.
Ove Il. Izmjene i dopune Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog Op¢ine Hum na Sutli

stupaju na snagu prvog dana od dana objave u ,,SluZbenom glasniku Krapinsko-zagorske Zupanije”.

OPCINSKI NACELNIK

Nikola Draskovic¢




