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REPUBLIKA HRVATSKA - REPUBBLICA DI CROAZIA
ISTARSKA ŽUPANIJA - REGIONE ISTRIANA
Općina Brtonigla-Verteneglio - Comune di Brtonigla-Verteneglio
OPĆINSKI NAČELNIK – IL SINDACO
52474 Brtonigla-Verteneglio, Trg Sv. Zenona / Piazza S. Zenone 1
Tel. & Fax: +385 (0)52 774-174
E-mail: info@brtonigla-verteneglio.hr
www.brtonigla-verteneglio.hr



KLASA:  024-02/23-01/02
URBROJ: 2163-13-04/01-23-1
Brtonigla-Verteneglio, 09.ožujka 2023. godine


NACRT PRIJEDLOGA
	Na temelju članka 4. stavak 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), članka 52. Statuta Općine Brtonigla-Verteneglio (Službene novine Općine Brtonigla-Verteneglio br. 03/18, 03/21,07/21- pročišćeni tekst, 16/22) i članka 7. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio (Službene novine Općine Brtonigla-Verteneglio broj 09/22), općinski načelnik Općine Brtonigla-Verteneglio na prijedlog pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela, dana    2023. godine donosi

I. Izmjene i dopune 
P R A V I L N I K A
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela 
Općine Brtonigla-Verteneglio

Članak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio („Službene novine Općine Brtonigla-Verteneglio br.11/22)  mijenja se članak 11. točka 3., koja  sada glasi:

	3. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE I JAVNU NABAVU
	Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	Viši stručni suradnik
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	sudjeluje u pripremi akata općinskog načelnika i općinskog vijeća,priprema materijale za općinsko vijeće i ostala radna tijela Općine Brtonigla-Verteneglio, izrađuje nacrte općih akata iz djelokruga rada te predlaže usklađenje tih akata u slučaju izmjene zakonskih propisa,sudjeluje u radu Vijeća za davanje koncesijskog odobrenja te za isto vijeće obavlja sve administrativne poslove, priprema nacrte temeljnih akata mjesnih odbora i prati njihovu usklađenost sa Zakonom i Statutom Općine, priprema u suradnji sa mjesnim odborom njihov godišnji program
	10%

	priprema i izrađuje planove nabave, obavlja stručne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave, izrađuje opći dio dokumentacije za nadmetanje i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima  javne nabave male vrijednosti i jednostavne nabave prema zahtjevima korisnika i surađuje s korisnicima vezano uz isto, objavljuje obavijesti o nabavi u Elektroničkom oglasniku javne nabave i na službenim internetskim stranicama Općine, daje objašnjenja dokumentacije za nadmetanje u suradnji s korisnikom nabave, obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju stručnog povjerenstva za javnu nabavu, zaprimanje i unos ponuda u upisnik, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o javnom otvaranju ponuda,  izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda; izrade odluka o odabiru i poništenju, suradnje s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na podnesene žalbe iz djelokruga Odjela,  provjera osiguranih financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vraćanje jamstava ponuditeljima, izrada izvješća o postupku nabave, arhiviranje dokumentacije o nabavi), sudjeluje u izradi tehničkih specifikacija (opisa predmeta nabave) i prijedloga dokumentacije za nadmetanje za objedinjene predmete nabave te izrađuje i s korisnicima usklađuje  prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju za nadmetanje,

	20%

	priprema postupke javnih natječaja za prodaju, zakup ili najam nekretnina i javnih površina u vlasništvu Općine Brtonigla-Verteneglio
	5%

	Rješava imovinsko-pravne odnose, priprema podneske u vanparničnim postupcima pred sudovima i drugim državnim tijelima, poduzima potrebne procesne radnje u tim postupcima, 
	10%

	provodi postupke javnih poziva/natječaja za dodjelu financijskih sredstava za projekte i programe od interesa za opće dobro, sport, kulturu i dr. , provodi natječaje za dodjelu stipendija, obavlja sve poslove koji se odnose na suradnju sa trgovačkim društvima, ustanovama i udrugama sa područja Općine
	10%

	obavlja sve poslove u svezi raspolaganja državnog poljoprivrednog zemljišta, priprema izvješća  o izvršenju Programa korištenja sredstava ostvarenih od zakupa, prodaje, prodaje izravnom pogodbom, privremenog korištenja i davanja na korištenje poljoprivrednog zemljišta u vlasništvu Republike Hrvatske
	25%

	Priprema s nadležnim tijelima godišnji plan razvoja sustava civilne zaštite, izvješće stanja sustava civilne zaštite, te obavlja druge poslove vezane za sustav civilne zaštite
	5%

	Rješava upravne stvari u postupcima iz djelokruga Odluke o socijalnoj skrbi
	5%

	Po potrebi obavlja i poslove naplate općinskih prihoda
	5%

	obavlja druge stručne, opće i tehničke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu pročelnika
	5%

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· magistar struke ili stručni specijalist pravne struke
· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
· položen državni ispit, 
· certifikat iz područja javne nabave , 
· aktivno poznavanje talijanskog jezika, 
· poznavanje rada na računalu.

	SLOŽENOST POSLOVA
	stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnoga tijela

	SAMOSTALNOST U RADU
	stupanj samostalnosti koji uključuje reoviti nadzor i upute pročelnika 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj  stručne  komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija


	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada 



Članak 2.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio („Službene novine Općine Brtonigla-Verteneglio br.11/22)  mijenja se članak 11. točka 5., koja  sada glasi:
	5. VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA FINANCIJE I NAPLATU OPĆINSKIH PRIHODA
	Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	II.
	Viši stručni suradnik
	-
	6.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	Izrađuje nacrt proračuna za proračunsku godinu i projekcije  za sljedeće dvije godine, odluku o izvršavanju proračuna, priprema provedbene programe, polugodišnji i godišnji izvještaj o izvršenju proračuna, priprema izmjene i dopune proračuna, priprema nacrte odluka o privremenom financiranju, priprema dokumentaciju u postupcima zaduživanja kod financijskih institucija,  kontrolira izvršenje proračuna, brine o zakonitom, pravilnom i pravovremenom obavljanju poslova odnosno ispunjavanju svih zakonom propisanih obveza
	30%

	izrađuje financijska, statistička  izvješća i druga izvješća, vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih izvještaja, statističkih i drugih izvještaja te dostavlja sve financijske i statističke izvještaje (Državnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, Državnom uredu za statistiku, Ministarstvu financija i dr.)
	20%

	Po potrebi priprema i provodi postupke javne nabave
	5%

	redovito prati i analizira izvršenje prihoda i rashoda proračuna po vrstama i namjeni,
kontrolira i vrši naplatu svih potraživanja Općine, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu, obavlja poslove prisilne naplate  odnosno ovrha, vodi evidenciju o provedenim postupcima prisilne naplate, izrađuje izvještaje o potraživanjima i obvezama po raznim osnovama, obavlja potrebne poslove na provođenju Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljištem u vlasništvu države na području Općine Brtonigla-Verteneglio (vodi evidenciju i kontrolu naplate, opomene, prisilne naplate, poslove oko javnog natječaja), kao i ostale poslove utvrđene Zakonom o poljoprivrednom zemljištu i propisima donesenim temeljem tog zakona.

	30%

	Priprema i izrađuje Izjavu o fiskalnoj dogovornosti za Općinu, te kontrolira Izjave o fiskalnoj odgovornosti za proračunskog i izvanproračunskog korisnika, 
Odgovoran je suradnju sa proračunskim i izvanproračunskim korisnicima, priprema  akata za sjednice općinskog vijeća iz djelokruga proračunskih i izvanproračunskih korisnika
	5%

	vodi evidencije obračuna i naplate općinskih poreza, koncesija, zakupa poslovnog prostora, zakupa javnih površina, komunalne naknade i drugih naknada, kao i evidencije o potraživanjima istih, te za zakašnjela plaćanja izdaje opomene
	5%

	obavlja druge stručne, opće i tehničke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu pročelnika
	5%

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· magistar struke ili stručni specijalist   ekonomske struke,
· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
· aktivno poznavanje talijanskog jezika,
·  položen državni ispit, 
· poznavanje rada na računalu

	SLOŽENOST POSLOVA
	stupanj složenosti koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnoga tijela

	SAMOSTALNOST U RADU
	stupanj samostalnosti koji uključuje redoviti nadzor i upute pročelnika 

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	Stupanj  stručne  komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija


	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada





Članak 3.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio („Službene novine Općine Brtonigla-Verteneglio br.11/22)  mijenja se članak 11. točka 7., koja  sada glasi:
	7. REFERENT ZA  RAČUNOVODSTVO 
	Broj izvršitelja: 1

	OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

	KATEGORIJA
	POTKATEGORIJA
	RAZINA
	KLASIFIKACIJSKI RANG

	III.
	REFERENT
	-
	11.

	OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	POSTOTAK VREMENA

	Knjiži financijsku dokumentaciju Općine, vodi blagajničke poslove, vrši sve isplate i uplate potrebne za rad Općine, radi na svim vrstama obračuna i dostavlja izvješća nadležnim institucijama
	20%

	vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima
	10%

	Vodi registar imovine i komunalne infrastrukture, usklađuje analitičke evidencije sa stanjem bilance i glavne knjige
	10%

	razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije po računima, vrši knjiženja poslovnih događaja u knjigovodstvenim evidencijama
	10%

	izrađuje bruto bilance, te brine o urednom knjiženju knjigovodstvenih dokumenata
	10%

	usklađuje analitiku sa sintetikom, te brine o odlaganju i čuvanju financijskih dokumenata
	10%

	vrši kontrolu i plaćanje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama i vodi potrebne evidencije knjige URA i IRA
	5%

	vodi blagajnu i blagajničko poslovanje, vodi evidenciju izdanih putnih naloga, obradu i likvidaciju istih, obračunava  materijalna prava zaposlenika, obračunava plaće zaposlenika, obračunava  naknade za rad načelnika, članova Općinskog vijeća i radnih tijela i obračunava druge dohotke
	10%

	Izdaje rješenja o komunalnoj naknadi, porezu na kuće za odmor, račune za zakupe poslovnih prostora, javnih površina i dr.
	5%

	u skladu sa zakonskim propisima odlaže i čuva knjigovodstvenu dokumentaciju i isprave
	5%

	obavlja druge stručne, opće i tehničke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu pročelnika 
	5%

	OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

	POTREBNO STRUČNO ZNANJE
	· srednja stručna sprema ekonomske ili druge struke
· najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
· aktivno poznavanje talijanskog jezika
· položen državni ispit	
· poznavanje rada na računalu


	SLOŽENOST POSLOVA
	stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika

	SAMOSTALNOST U RADU
	stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute pročelnika

	STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA
	stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela

	STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA
	stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika



Članak 4.
Rješenjem pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela, službenici će se rasporediti na radna mjesta utvrđena ovim Pravilnikom, ovisno o svojoj stručnoj spremi i poslovima koje su do sada obavljali, u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovih III. Izmjena i dopuna Pravilnika.
Službenici koji nemaju položen državni stručni ispit dužni su ga položiti u roku od jedne godine od dana donošenja Rješenja iz prethodnog stavka.


Članak 5.
Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Brtonigla-Verteneglio („Službene novine Općine Brtonigla-Verteneglio br. 11/22), ostaju neizmjenjene na snazi.


Članak 6.
Ove I. Izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu osmog dana nakon objave u  Službenim novinama Općine Brtonigla-Verteneglio.



Općinski načelnik
Neš Sinožić mag.ing.agr.
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