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Stranica 2 “Sluzbeni glasnik” Broj 3
Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” br. 33/01.,
60/01., 129/05., 36/09., 150/11., 144/12. i 19/13.) i ¢lanka 42. Statuta Opcine Vuka od 22. sije¢nja 2014. godine,

nacelnik Opéine Vuka donosi:

ODLUKU
o osnivanju i imenovanju komisije Op¢ine Vuka za odlucivanje o dodjeli

jednokratnih pomoéi

Clanak 1.

Ovom odiukom osniva se Komisija za odlu¢ivanje o dodjeli jednokratnih pomo¢i gradanima Opéine
Vuka.

Clanak 2.
Komisiju ¢ine ukupno tri ¢lana.
U Komisiju se imenuju:
1. Pikec Marijan,
2. Peresin Mario,
3. Crnoja Tomislav.
Clanak 3.

Zadaca Komisije jest izrada prijedloga s popisom osoba koje ostvaruju pravo na jednokratnu
pome¢ u skladu sa Odlukom o uvjetima i nainu dodjele jednokratnih pomoéi socijalno ugrozenim
osobama («Sluzbeni glasnik» br.4/14) sa obrazloZenjem, miSljenjima i prijedlozima, kojeg dostavlja
nacelniku Opcine Vuka.

Clanak 4.

Mandat ¢lanova komisije traje do opoziva.

Clanak 5.
Odluka stupa na snagu od dana donosenja.
Klasa:551-06/14-01/01
Urbroj: 2158/06-01-14-02

U Vuki, 26. veljage 2014.
Nacelnik Op¢ine Vuka

Damir Mari¢i¢



Broj 3 “Sluzbeni glasnik™ Stranica 3

Na temelju &lanka 35. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine™ br.
33/01., 60/01., 129/05., 109/07.,125/08., 36/09., 150/11., 144/12. i 19/13.) i ¢lanka 36. Statuta Op¢ine Vuka (
"Sluzbeni glasnik" Opéine Vuka br. 01/14.), Opéinsko vije¢e Opéine Vuka na 8. sjednici odrzanoj 26. veljate
2014.g., donijelo je

ODLUKU
0 obradunu komunalnog doprinosa za podnositelje zahtjeva za legalizaciju bespravno
sagradenih objekata na pedrucju Opéine Vuka

Clanak 1.

Ovom odlukom se utvrduje da svi podnositelji zahtjeva za legalizaciju koji su predali
svoje zahtjeve u razdoblju od 18. srpnja 2012. g. do 31. srpnja 2013. g., komunalni doprinos
pladaju prema obratunu odredenom u Odluci o izmjenama i dopunama Odluke o
komunalnom doprinosu Opéine Vuka objavljenog u Sluzbenom glasniku broj 2. iz 2014.
godine.

Clanak 2.
Podnositelji zahtjeva za legalizaciju koji su zahtjeve predali od 01. kolovoza 2013. g.,
placaju komunalni doprinos prema obracunu odredenom u Odluci o komunalnom doprinosu
(«Sluzbeni glasnik» Opéine Vuka broj 3. iz 2004.godine).

Clanak 3.

Izuzetak od ¢lanka 2. jesu postupci legaliziranja i daljnje izgradnje zgrada za
spremanje mehanizacije i poljoprivrednih proizvoda, zgrada za uzgoj domacih Zivotinja,
garaze, drvarnice, spremista za alat i dr. objekata koji su izgradeni u poljoprivrednu svrhu.
Navedeni objekti su oslobodeni pla¢anja komunalnog doprinosa u skladu sa Odlukom o
izmjenama i dopunama Odluke o komunalnom doprinosu Opéine Vuka objavljenog u
Sluzbenom glasniku broj 2. iz 2014.

Clanak 4.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,SluZbenom glasniku™
Opéine Vuka.

Klasa:363-01/14-01/01
Urbroj: 2158/06-01-14-01
U Vuki, 26. veljace 2014.
Predsjednik Op¢inskog vijeca

Mario Peresin
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Na temelju ¢lanka. 35. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” br. 33/01.,
60/01., 129/05., 36/09., 150/11., 144/12.i 19/13.) i &lanka 36. Statuta Opéine Vuka od 22. sijeénja 2014. godine,
Opéinsko vijeée Opéine Vuka je na svojoj 8 sjednici odrzanoj 26. veljace 2014. godine donijelo:

ODLUKU

o0 osnivanju i imenovanju komisije Op¢ine Vuka za dodjelu nov¢anih poetpora u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji

Clanak 1.

Ovom Odlukom osniva se komisija Opéine Vuka za dodjelu nov€anih potpora u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji koje ¢e se dodjeljivati gradanima Opcine Vuka.

Clanak 2.
Komisiju &ine ukupno tri ¢lana.
U Komisiju se imenuju:
1. Marici¢ Stipo,
2. Mari¢i¢ Damir,
3. Marigi¢ Mirko.
Clanak 3..

Zadaéa Komisije jest utvrdivanje kandidata koji ispunjavaju kriterije i ostvaruju pravo na
potporu u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji u skladu sa Odlukom o donoSenju kriterija za
dodjelu novéanih potpora u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji. («Sluzbeni glasnik» br. 4/14).

Clanak 4.

Mandat ¢lanova komisije traje do opoziva.

Clanak 5.
Odluka stupa na snagu od dana donoSenja.
Klasa:320-01/14-01/01
Urbroj: 2158/06-01-14-02
U Vuki, 26. veljace 2014.
Predsjednik opéinskog vijeca

Mario Peresin
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Na temelju ¢lanka. 35. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine™ br. 33/01.,
60/01., 129/05., 36/09., 150/11., 144/12. i 19/13.) i ¢lanka 36. Statuta Opcine Vuka od 22. sije¢nja 2014. godine,
Op¢insko vije¢e Opéine Vuka je na svojoj 8 sjednici odrzanoj 26. veljace 2014. godine donijelo:

ODLUKU

o dono3enju kriterija za dedjelu nov¢anih potpora u primarnoj poijoprivrednoj proizvodnji na
podruéju Opéine Vuka

Clanak 1.

Ovom Odlukom donose se kriteriji za dodjelu nov¢anih potpora u primarnoj poljoprivrednoj
proizvodnji na podruju Op¢ine Vuka

Clanak 2.

Kriteriji za dobivanje novéanih potpora u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na podru¢ju Opéine
Vuka jesu: .

OPG registriran na podru¢ju op¢ine Vuka

Nema dugovanja prema Opéini

RaspolaZe sa manje od 5 Ha poljoprivrednog zemljista

Fond za potpore: 200.000,00 kn

Dva programa:

- peelarstvo
- uzgoj crne slavonske svinje

Maksimalan poticaj po korisniku — 15.000,00 kn

7. Isplacuje se do 60% od osnovice prikazane na racunu ( bez pdv-a)

8. Ukoliko ukupan iznos zatraZenih potpora koje udovoljavaju kriterijima premasuje 200.000,00
kn, iznos poticaja se umanjuje za isti postotak svim korisnicima dok se ukupan iznos ne svede
na 200.000,00 kn

9. Korisnik se moze javiti na natje€aj za samo jednu od poticanih mjera

10. Isplacuje se nakon $to komisija izade na teren i provjeri racune i kupljeni materijal

11. Priznaju se rauni za: kosnice, dijelove kosnica, vrealjku, odijela za p&elarstvo, satne osnove,
dijelove ograde za pasnjake za svinju i materijal potreban za izgradnju objekta za svinje.

12. Ne priznaju se racuni za stoku i péele ( drustva)

13. Korisnik potpore u programu uzgoja crne slavonske svinje je uz raéun za opremu duzan
prilozZiti i potvrdu o izvrienoj DNK analizi na kojoj se jasno navodi da je rije¢ o crnoj
slavonskoj svinji

14. Korisnik poticaja je duzan baviti se poslom za koji je primio potporu najmanje 3 god nakon
isplate

15. Primatelj potpore je duzan dopustiti komisiji uvid proizvodnju 3 god nakon isplate potpore

16. Ukoliko se primatelj potpore prestane baviti proizvodnjom za koju mu je potpora ispla¢ena u

vremenu kra¢em od 3 god nakon isplate, duzan je Opcini vratiti primljeni novac

N i O (B
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17. Natje¢aj vrijedi 30 dana od dana raspisivanja.
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Clanak 3.

Odiuka stupa na snagu osmog dana od dana objave u «Sluzbenom glasniku» Op¢ine Vuka.

Klasa:320-01/14-01/01

Urbroj: 2158/06-01-14-01

U Vuki, 26. veljace 2014.
Predsjednik Opéinskog vije¢a

Mario Pere§in
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Na temelju ¢lanka 44. Zakona o poljoprivrednom zemljistu ("Narodne novine" br. 39/13.) te ¢lanka 3.
stavka 8. Pravilnika o uvjetima i naginu koristenja sredstava ostvarenih od prodaje, zakupa, dugogodisnjeg
zakupa poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu drzave ("Narodne novine" br. 45/09.) te &lanka 36. Statuta Opcine
Vuka ( "Siuzbeni glasnik" Opéine Vuka br. 01/14.), Opéinsko vijece Opéine Vuka na 8. sjednici odrzanoj 26.
veljate 2014.g., donijelo je

ODLUKU
o financiranju usluge tehni¢kog pregleda i registracije traktora

Clanak 1.
Opéina Vuka ée financirati usluge tehni¢kog pregleda i registracije traktora, te
prikljuénih strojeva u svrthu veée sigurnosti u prometu i poticanja razvoja poljoprivrede,
malog i srednjeg poduzetni§tva gradanima na podru¢ju Opéine Vuka u 2014. godini.

Clanak 2.

Usluge iz ¢lanka 1. ove Odluke obavlja Centar za vozila Hrvatske d.d.- Stanica za
tehnicki pregled "Autoreparatura” - Osijek.

Clanak 3.

Pravo na financiranje usluge tehnickog pregléda i registracije iraktora, te priklju¢nih
strojeva imaju svi gradani Opcine Vuka koji nemaju dugovanja prema Op¢ini Vuka.

Clanak 4.

Potrebna financijska sredstva osigurati ¢e se u Proratunu Opéine Vuka za 2014.g., iz
sredstava zakupa poljoprivrednog zemljista u vlasniStvu drzave.

Clanak 5.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenom glasniku*

Opcine Vuka.

Klasa: 320-10/14-01/01
Urbroj: 2158/06-01-14-01
Vuka, 26. veljace 2014.g.
Predsjednik Opéinskog vijeca

Mario PereSin
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Temeljem Glanka 36. Statuta Opéine Vuka ("Sluzbeni glasnik" Opéine Vuka br. 01/14), a u svezi s
Glankom 117. stavkom 5. Zakona o socijalnoj skrbi ("Narodne novine" broj 157/13.), Op¢insko vijece
Opéine Vuka na 8. sjednici odrzanoj 26. veljace 2014.g., donijelo je

ODLUKU

o uvjetima i nac¢inu dodjele jednokratnih
pomoci socijalno ugroZenim gradanima

Clanak 1.

Ovom Odlukom utvrduju se uvjeti za dodjelu jednokratne financijske pomo¢i (u nastavku:
jednokratna pomo¢) socijaino ugrozenim gradanima iz sredstava prorauna Opéine Vuka (u nastavku:
Opéine) i nadin ostvarivanja te pomo¢i.

Clanak 2.
Jednokratnu pomo¢ iz &lanka 1. moZe ostvariti samac ili kuéanstvo.
Clanak 3.

Uvjeti za ostvarivanje jednokratne pomoéi samca ili kucanstva su sljedeci i primjenjuju se
kumulativno:

- prebivaliste ili stalni boravak na podru&ju Opcine najmanje posljednjih Sest mjeseci prije
podno3enja zahtjeva za podnositelja zahtjeva,

- mjeseéni iznos primanja za posljednja tri mjeseca prije podno$enja zahtjeva:
- za samca u visini do 700,00 kuna,
- za kuéanstve u visini do 700,00 kuna po ¢lanu kucanstva,

- iznimno teSke trenutadne Zivotne okolnosti, prvenstveno nesretan slucaj u obitelji, velika Steta
u kucanstvu nastala zbog nesreée ili elementarne nepogode, skupo lijeCenje teske bolesti, te
obitelji sa te§ko bolesnom djecom ili djecom sa invaliditetom, i sl.

Clanak 4.

Samac moze po ovoj Odluci ostvariti jednokratnu pomo¢ tijekom proracunske godine u
ukupnom iznosu od 1.000,00 kuna.

Kuéanstvo sa dva ili vise ¢lanova moglo bi po ovoj Odluci ostvariti jednokratnu pomoc
tijekom proracunske godine u ukupnom iznosu od 2.000,00 kuna

U iznimno te$kim Zivotnim situacijama, kao §to su nesretan slucaj u obitelji, velika Steta u
kuéanstvu nastala zbog nesreée ili elementarne nepogode, skupo lijecenje teske bolesti i sli¢no, moze
se dodijeliti i veci iznos, maksimaino do 10.000,00 kuna ukupno u prora¢unskoj godini.

Clanak 5.

Pomoé se ostvaruje temeljem zahtjeva za dodjelu jednokratne pomoéi i pripadajuce
dokumentacije kojom se dokazuje postojanje uvjeta za ostvarivanje pomo¢i po ovoj Odluci.
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Dokumentaciju iz stavka 1. ¢ine:

- dokaz o prebivalistu ili stalnom boravku podnositelja zahtjeva (preslika osobne iskaznice ili
uvjerenje nadleznog tijela),

- dokazi o broju ¢lanova kucanstva podnositelja zahtjeva (izjava o zajedni¢kom kudanstvu te
preslike osobnih iskaznica, rodnih listova, domovnica ili drugih osobnih dokumenata ostalih
¢lanova kucanstva),

- dokazi o primanjima podnositelja zahtjeva i ¢lanova kucanstva (dokaz o plaéi, mirovini,
zajaméenoj minimalnoj naknadi, drugim primanjima te dokaz o nezaposlenosti),

- ostala dokumentacija kojom se dokazuju navodi iz zahtjeva (lije¢nicka dokumentacija,
smrtni list, dokazi o §kolovanju, zapisnik nadleznog tijela o dogadaju i sli¢no).

Clanak 6.

Zahtjev za ostvarivanje jednokratne pomoéi podnosi se Jedinstvenom upravnom odjelu
Opcine Vuka.

Nacelnik Opéine imenuje Komisiju ¢ija zadaca jest utvrditi jesu li ispunjeni uvjeti za dodjelu
Jjednokratne pomodi. Komisija je sastavljena od 3 ¢lana.

Na temelju prijedloga Komisije iz prethodnog stavka, nacelnik odluCuje o zahtjevima za
dodjelu jednokratnih pomoéi.

Jedinstveni upravni odjel o odluci nagelnika izvjeStava podnositelja zahtjeva.
Clanak 7.

Jednokratne pomoci dodjeljivat ¢e se do iskoriStenja sredstava koja su za tu namjenu
osigurana u proracunu Opcine za tekucu proraunsku godinu.

Clanak 8.

Izrazi koji se u ovoj Odluci koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske
i zenske osobe.

Clanak 9.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave u "Sluzbenom glasniku» Opcine

Vuka.

Klasa: 551-06/14-01/02
Urbroj: 2158/06-01-14-01

U Vuki, 26. veljace 2014. g.
Predsjednik Opc¢inskog vijeca
Op¢ine Vuka

Mario Peresin
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Na temelju ¢lanka 4. stavku 3. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11) te ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, br. 74/10), na¢elnik
Opéine Vuka dana 17. sije¢nja 2014. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vuka

A OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Vuka (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje unutarnje ustrojstve Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vuka (u
daljnjem tekstu: Jedinstveni upravni odjel), ureduje se organizacija i utvrduju nazivi i opisi radnih
mjesta, broj izvrsitelja, kljuéne odgovornosti, neophodno radno iskustvo, razina obrazovanja te
vjestine i kompetencije, mjerila za klasificiranje radnih mjesta i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, obveze i lake povrede obveza sluzbene duznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
7enski rod, bez obzira jesu li koristeni v muskom ili Zenskom rodu.

Clanak 3.

Progelnik upravija radom cijelog Jedinstvenog upravnog odjela na vlastitu odgovornost, a za svoj rad
odgovara opéinskom nacelniku te nadzire rad radnika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu.

Progelnik je odgovoran za zakonit, pravodoban i pravilan rad Jedinstvenog upravnog odjela.

Do izbora proelnika radom Jedinstvenog upravnog odjela upravija opéinski nacelnik (u daljnjem
tekstu: naéelnik). Natelnik moze imenovati privremenog prodelnika Jedinstvenog upravnog odjela, iz
reda zaposlenih siuzbenika u Opéini Vuka. Do izbora procelnika Jedinstvenog upravnog odjeia,
opéinski nadelnik moze pisanim ovlastenjem ovlastiti odredenog sluzbenika da u okviru svojih
poslova samostalno rjesava i potpisuje akte.

U sludaju sprijecenosti ili odsutnosti proGelnika, nalelnik ¢e odrediti sluzbenika koji ¢e upravljati
Jedinstvenim upravnim odjelom.

Clanak 4.

Radna mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu klasificiraju se prema sljede¢im mjerilima:
-potrebno stru¢no znanje,

-sloZenost poslova,

-samostalnost u radu,

-stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama,

-stupanj odgovornosti,

-utjecaj na donosenje odluka.
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Clanak 5.

Unutarnja organizacija Jedinstvenog upravnog odjela primarno je odredena sljede¢im procesima
upravljanja:

- Procesi unutar Jedinstvenog upravnog odjela:

o Procesi upravljanja drustvenim djelatnostima i gospodarstvom

Procesi upravljanja kulturalnim, sportskim, obrazovnim i zdravstvenim djelatnostima
Procesi upravljanja proracunom
Financijski procesi
Racunovodstveni procesi
Knjigovodstveni procesi
Procesi upravljanja projektima
Procesi komunalnog gospodarstva
Upravni i opéi procesi

OO0 0OO0OO0OO0OO0OO

Clanak 6.
Djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela utvrden je Zakonom o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionainoj) samoupravi (u daljnjem tekstu: Zakon), Statutom Op¢ine Vuka i
ovim Pravilnikom.

Clanak 7.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljede¢a radna mjesta:

BR. NAZIV RADNOG MJESTA

1.1 Procelnik
Visi struéni suradnik za opée i administrativne poslove
1.3. Struéni suradnik za financije i ratunovodstvo

Clanak 8.

Osnovni opisi poslova radnih mjesta utvrdeni prethodnim ¢lankom, kao i broj izvrsitelja, kljucne
odgovornosti, neophodno radno iskustvo, razina obrazovanja te vjestine i kompetencije, mjerila za
kiasificiranje radnih mjesta i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta (u daljnjem tekstu: Opisi radnih
mjesta i uvjeti za izvrsavanje poslova) su u prilogu ovog Pravilnika i imaju se smatrati njegovim
sastavnim dijelom.

Clanak 9.

Osim poslova navedenih u prilogu ovog Pravilnika, siuzbenik je duzan obavljati i sve druge poslove,
koji obzirom na organizaciju rada, interna pravila Jedinstvenog upravnog odjela i uputa nadredenog,
pravila i standarde struke, pripadaju u njegov djelokrug rada te sve poslove i radne zadatke za
obavljanje kojih mu privremeno ili trajno, u skladu sa zakonom povjeri nacelnik Jedinstvenog
upravnog odjela ili neposredno nadredeni.

C OBVEZE I POVREDE OBVEZA SLUZBENE DUZNOSTI

Clanak 10.
Sluzbenici su duzni savjesno i marljivo, sukladno pravilima struke izvrSavati poslove radnog mjesta na

Hrvatske i Opcine Vuka.
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U izvravanju poslova iz stavka 1. ovog €lanka te u odnosima s korisnicima usluga, kao i u
medusobnim odnosima, sluzbenici su se duzni pridrzavati sljede¢ih temeljnih nacela:

- zakonitosti | pravne sigurnosti te zatite javnog interesa,

- poitivanja integriteta i dostojanstva osobe,

- primjerenog komuniciranja,

- posebno se odnositi prema potrebama osoba s poteSko¢ama (npr. osobe s invaliditetom),

- pravodobnog i u¢inkovitog izvravanja poslova,

- postivanja radnih obveza, savjesnog rada, odgovornosti za svoje postupke i rezuliate rada,

- duzne paznje prema povjerenoj gradskoj imovini,

- primjerenosti osobnog izgleda i radnog prostora,

- ukljugivanja svih relevantnih subjekata u odluéivanje o pojedinom pitanju,

- otvorenost prema novostima u kojima se unapreduju metode rada,

- profesionalnog postupanja, gestitosti, objektivnosti i nepristranosti te izuzetosti od situacije u kojoj
postoji mogucnost sukoba interesa,

- sluzbene povjerljivosti i zastite privatnosti u skiadu s propisima,

- poticanja izvrsnosti u radu, kolegijalnosti i pomoéi u radu ukljuduju¢i i medusobnu suradnju, te
drugih nagela sukladno posebnim propisima (zabrana diskriminacije, seksualnog uznemiravanja i dr.).

Clanak 11.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti lake i teSke.
Teske povrede sluzbene duznosti propisuju se Zakonom, a lake povrede Zakonom i ovim Pravilnikom.

Clanak 12.

Lake povrede sluzbene duznosti su:

1. ucestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,

neopravdano zakasnjenje na posao preko sat vremena dnevno,

ucestalo prekoradenje vremena propisanog za odmor (stanku) ili koristenje prava na odnior

(stanku) izvan propisanog vremena bez opravdanog razloga,

napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja nadredenog sluzbenika,

neuredno cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

neopravdan izostanak s posla jedan dan,

neobavjestavanje nadredenog sluzbenika o sprijecenosti dolaska na posao u roku od 24 sata

bez opravdanih razloga,

neizvrienje ili nepravodobno izvrSenje naloga nacelnika ili nadredenoga bez opravdanog

razloga,

9. nesaviesno ili nemarno izveSenje naloga nacelnika ili nadredenoga ili izvrSenje naloga
nacelnika ili nadredenoga protivno pravilima siruke,

10. osobito blagi slucaj djela koje sadrzava obiljeZja neke od teskih povreda sluzbene duznosti
propisanih odredbama Zakona, ako ovlastena osoba za pokretanje postupka zbog 1eSke
povrede sluzbene duznosti procijeni da nije svrhovito pokrenuti postupak zbog teske povrede
sluzbene duznosti,

11. druge lake povrede sluzbene duznosti koje su propisane zakonom ili drugim aktima nacelnika.

w o
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Clanak 13.

O lakim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odlutuje procelnik ili drugi sluzbenik kojem je
rjesavanje o tome utvrdeno opisom poslova radnog mjesta ili odlukom proéelnika, a u drugom stupnju
nadlezni sluzbeni¢ki sud.
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O lakim povredama sluzbene duznosti progelnika upravnog tijela u prvom stupnju odlu¢uje opCinski
nacelnik.

O teskim povredama sluzbene duznosti u prvom stupnju odluduje nadlezni sluzbenicki sud, a u
drugom stupnju Visi sluzbenicki sud ustrojen za drzavne sluzbenike.

D PLACE I DRUGA PRIMANJA RADNIKA
Clanak 14.

Plada sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela odredena je Odlukom o odredivanju koeficijenata za
obradun place sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vuka i Odlukom o utvrdivanju
osnovice za obradun place sluzbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vuka.

Dodaci na plaéu i druga materijalna prava odredena su zakonom i Pravilnikom o radu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Vuka.

E ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Prava iz radnog odnosa i druga prava i obveze u vezi sa radom siuzbenika koja nisu propisana ovim
Pravilnikom, sluzbenici ostvaruju na temelju zakona i Pravilnika o radu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Vuka.

Clanak 16.

Sluzbenici zateteni u sluzbi u Jedinstvenom upravnom odjelu na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika, biti ée rasporedeni na radna mjesta u skiadu s ovim Pravilnikom, u rokovima i na nacin
propisanima zakonom ovisno o svojoj strucnoj spremi i poslovima koje su do sada izvrsavali bez
provedbe natjecaja ukoliko ispunjavaju uvjete propisane ovim Pravilnikom i posebnim zakonom.

Sluzbenicima i namjestenicima ée rjeSenjem o rasporedu biti utvrdene obveze sadrzane u rjeSenjima o
rasporedu vaze¢ima na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i ima se objaviti na oglasnoj plo¢i Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Vuka i u Sluzbenom glasniku.

Objavljivanje ovog Pravilnika na oglasnoj ploi Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vuka dana 17.
sijeénja 2014. godine.

Klasa: 119-01/14-01/01
Urbroj: 2158/06-01-14-01
U Vuki, 17. sijeénja 2014. godine
Nageinik Op¢ine Vuka

Damir Maric¢ié¢
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OPISI RADNIH MJESTA 1 UVJETI ZA IZVRSAVANJE POSLOVA

GPCESA

VIUKA

Naziv radnog mjesta: Procelnik

Kategorija radneg mjesta: . kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Glavni rukovoditelj

Klasifikacijski rang: |
Nadredeni: Nacelnik

Podredeni: Vidi struéni suradnik za opce i administrativne poslove, Struéni suradnik za financije i
radunovodstvo

Broj izvriitelja:
1

Broj radnog mjesta: 1.1.

Mjesto rada: Vuka

Radno vrijeme: puno

"Opis radnog mjesta:
o Upravlja radom i organizira rad u Jedmstvenog upravnom odjelu sukladno zakonu i ostalim

propisima

Vodi brigu o izvriavanju posla u Jedinstvenom upravnom odjelu, rasporeduje radne zadatke unutar

Jedinstvenog upravnog odjela, nadzire izvrsavanje zadataka, daje upute za rad sluzbenicima unutar

Jedinstvenog upravnog odjela te koordinira radom Jedinstvenog upravnog odjela

Nadzire rad sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

Predlaze mjere unapredivanja rada Jedinstvenog upravnog odjela

Brine o zakonitom i u&inkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze nacelnika i

opéinskog vijeéa

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne uprave, tijelima lokalne i

regionalne (podruéne) samouprave i drugim institucijama

Pomaze nacelniku u donodenju odluka iz njegovog djelokruga

Vodi brigu o pravilnom koristenju imovine i sredstava rada Jedinstvenog upravnog odjela

Vodi brigu o struénom osposobljavanju i usavravanju sluZbenika Jedinstvenog upravnog odjela

Provodi nadzor nad primjenom propisa uredskog poslovanja

Vodi upravne postupke iz nadleznosti Opcine

Prati zakonske propise i vodi raduna o pravilnoj primjeni istih te osigurava uskladenje opéinskih

akata

Prati propise s podruja koja su u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela te predlaze i donosi

prijedloge akata u vezi s njegovim radom

Izraduje nacrte svih akata koje donose nacelnik i opéinsko vijece

Izraduje sve ugovore koje sklapa Opéina Vuka

Donosi akte u okviru svojih ovlastenja

Donosi rjesenja iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela

Prisustvuje svim sjednicama opéinskog vijea

Upravlja procesom javne nabave

Odluduje o povredama sluzbene duznosti sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

RJesenJem odluguje o prijmu u sluzbuy, i prestanku sluzbe, rasporedu na radna mjesta te o drugim

pravima i obvezama sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

lzvisava i ostale poslove po potrebi iz djelokruga rada Opéine po nalogu nagelnika

lzvrsava i druge poslove koji su mu zakonom, statutom i drugim aktima te odlukama Upravnog

® ©
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®

vijeéa stavljeni u nadleZnost
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:Stupanj samostalnosti: 2
Ukljucme samostalnost u radu i odlucwanJu o najslozem)lm strucmm pltanjlma ograni¢enu samo

opéim sm enlcama vezanima uz utvrdenu Olltlku upravnog t|'ela.

Navasa razina koja UkIJUCUJe plamranJe vodenje i koordmlranje pov_;eremh poslova doprinos
razvo;u novih koncepata te rjeSavanje strateSkih zadaca.

° Orgamzacuu funkcnonlranje razvoj i ucmkowtost cjelokupnog Jedinstvenog upravnog odjela
e Pravovremeno provodenje zakljucaka i odluka opcinskog vijeca naelnika
o Zakonitost rada i poslovanja Jedinstvenog upravnog odjela
* Valjanost poslovne politike i njene provedbe
o Postizanje ciljeva definiranih poslovnom politikom Jedinstvenog upravnog odjeia
© Pravilnu primjenu zakonskih propisa u posiovanju
e Pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
o Materijalna sredstva rada
e Namjensko troSenje sredstava
Stupanj odgovorngstiz ; :
Ukljucuje najvisu maten}alnu financijsku i odgovornost za zakomtost rada i postupan_]a
ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljaku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na dono$enje
odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu

¢ lzvrsne organizacijske, analiticke, pregovaracke i komunlkacnjske v_gestme
o Kooperativnost i spremnost na timski rad

e Emocionalna inteligencija

e Vjestine noSenja sa stresom

° Vjestine upravljanja vremenom

o Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost

e Zdravstvena sposobnost

o Napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu {(C1)

¢ Polozen drzavni struéni ispit

¢ Napredno poznavanje rada na ratunalu (MS Office, internet, e-mail)
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Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za opée i administrativne poslove
Kategorija radnog mjesta: Il. kategorija
Potkategorija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Klasifikacijski rang: 6
Nadredeni: Protelnik
Podredeni: nema
Broj radnog mijesta: 1.2.
Mjesto rada: Vuka
Radno vrijeme: puno
Opis radnog mjesta:

o |zvriava rad u Jedinstvenom upravnom odjelu

o Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregieda pismena i drugih dokumenata, njihovog
razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije (oCevidnike), dostave u rad,
otpremanja, razvodenja te njihova cuvanja u pismohrani
Obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove Euvanja pismena te drugih dokumenata
Obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog poslovanja
Predlaze izmjene i dopune postojec¢ih op¢ih akata, kao i izradu novih
Prouava, prati i interpretira pravne i ostale propise relevantne za ponaSanje, poslovnu i razvojnu
politiku Jedinstvenog upravnog odjela
Priprema nacrte opéih akata u vezi s uredskim poslovanjem
Sudjeluje u izradi prijedloga odluka, ugovora, sporazuma i ostalih pravnih akata u radu Jedinsivenog
upravnog odjela
Prima, urudzbira, rasporeduje, arhivira i otprema postu koja dolazi i odlazi iz Jedinstvenog upravnog
odjela
Rasporeduje dolazne fax-poruke
lzvrSava poslove zapisniara
lzvrsava poslove za potrebe nacelnika u vezi sa prijemom stranaka i telefonskih poruka
izvr$ava posiove fotokopiranja pismena i drugih dokumenata
Izvrsava druge uredske poslove
Vodi osobne o¢evidnike sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela
Brine o ispisu i objavi akata koje donosi opéinsko vijece, nacelnik i progelnik te vodi evidenciju o
objavi istih
Vr3i poslove tehnigke korespondencije za nacelnika i priprema nacrte dopisa pismena koja dostavlja
nacelnik
Izraduje i priprema prijedloge odluka i zakljucaka sa sjednica opéinskog vijeca i radnih tijela
U suradnji s pro¢elnikom priprema maierijale za sjednice opéinskog vijeca
lzvriava poslove vezane uz razvoj suradnje i komunikacije s drzavnim i Zupanijskim sluzbama,
tijelima i drugim jedinicama lokalne uprave i samouprave
Vodi i Cuva zapisnike sa sjednica opcinskog vijeca
Prima zahtjeve i prigovore sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela i dostavlja ih nadleznoj osobi za
njihovo rje3avanje i o tome izvjeStava podnositelja zahtjeva
Izvrsava administrativne poslove sukladno potrebama posla
lzvidava sve druge poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama Jedinstvenog
upravnog odjela

Broj izvrsitelja:

® e ® o e & o o

® © © o o

Izvriava sve ostale poslove prema nalogu neposredno nadredenog ili nacelnika

o
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Stup.m] samostalnosti:
Ukljuéuje izvr§avanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
“ Stupanj sloZenosti:

Pravovremeno uredno i struéno izvrienje povjerenih poslova
Pravnu valjanost i zakonitost u svome radu
Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju
Zakonitost rada i postupanja
e Pravilna primjena postupaka i metoda rada
o Namjensko tro§enje sredstava
o Odgovornost za materijalna sredstva rada
‘Stupanj.edgovornosti:
Ukljucuje odgovornost za materl_;alne resurse s kojima sluzbemk radi te prawlnu primjenu
utyrdenih postupaka i metoda rada.
'Neophodno radno iskustv i
Minimalno | godina radno 1skustva na IStlm ili sliénim oslov1ma

Mlmmaino dodl slomski sveuéilisni studl' (6. stuan'), ekonomija ili pravo
; Neaphodne vjestine i kompetencije :

e Razvijene organizacijske i komuml\acuske sposobnost

o Samostalnost i analitiGnost pri izvrSavanju radnih zadataka

o Napredno poznavanje rada na radunalu (MS Office, Internet, e-mail)

e Poznavanje engleskog jezika (B2)

e Vjestine rada u stresnim uvjetima

e Upravljanje vremenom

e Izvrsne organizacijske sposobnosti
e Diskretnost i povjerljivost
L]
L]

Usmjerenost na detalje i rokove
Sposcbnost filtriranja informacija i odredivanja prioriteta
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Naziv radnog mjesta: Struéni suradnik za financije i raGunovodstvo

Kategorija radnog mjesta: lil. kategorija

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik za financije i radunovodstvo

Klasifikacijski rang: 8

Nadredeni: Proéelnik

Podredeni: nema

Broj radnog mjesta: 1.3.

Mjesto rada: Vuka

Radno vrijeme: puno

- Opis: radnog mjesta:- - .

o lzvr8ava rad u Jedinstvenom upravnom od)elu

o Sudjeluje u pripremi informacija za projekciju priljeva i odljeva (cash flow) za odredene vremenske
periode (godisnje, mjesecno, tjedno)

e Vr3i sve vrste placanja

Nadzire izvr$enje financijskih obveza po ugovorima

Vodi brigu oko naplate potrazivanja za Opéinu Vuka

Priprema dokumentaciju za potrebe nadredenih

Priprema podatke za izradu proracuna

Izraduje prijedlog proratuna i njegovih izmjena i dopuna

Obavlja poslove praéenja izvrienja Proratuna Opéine, (prati priljev sredstava u proracun kao i

proradunsku potro$nju do visine iznosa utvrdenih proraunom)

Izraduje prijedlog polugodidnjeg i godidnjeg izvjeStaja o izvrienju proraCuna

lzraduje ostale izvjestaje propisane zakonom

Izvidava poslove vodenja platnog prometa putem ra¢una Opcine

Vodi knjigovodstvene evidencije imovine Op¢ine

Vodi poslove osiguranja imovine

izvriava poslove vezane uz postupke javne nabave

Proucava zakonske propise iz podruéja financija i ratunovodstva i praviino ih primjenjuje

Pravilno koristi financijska sredstva te daje miljenje o njihovom rasporedivanju

Sudjeluje u predlaganju elemenata financijskog plana

Provodi dogovorenu financijsku politiku u Jedinstvenom upravnom odjelu

Sudjeiuje u predlaganju financijskih planova i osigurava njihovo provodenje

Sudjeluje u provodenju dogovorene radunovodsivene i porezne politike u skladu s vazecim

zakonskim propisima i medunarodnim raunovodstvenim standardima

Knjizi poslovne procese na temelju vjerodostojne dokumentacije

Sudieluje u izradi obracuna i knjizenja u podrugju financija i ratunovodstva

Izvrsava obracun i isplatu pla¢a i drugih primanja sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela

Priprema izvje$¢a za potrebe nadredenih

Izraduje financijske, statisticke, porezne te ostale izvje3taje propisane zakonom

Prati dospijeca obveza i naplate potraZivanja te priprema podatke za prisilnu naplatu dugovanja

Po potrebi izvr3ava i druge administrativno-financijske poslove (uvozna i izvozna dokumentacija,

obragun kamata, likvidatura knjigovodstvenih isprava, blagajnicko poslovanje, urudzbena evidencija

isl)

Izvrsava sve druge poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama Jedinstvenog

upravnog odjela

Izvriava sve ostale poslove prema nalogu neposredno nadredenog ili nacelnika

Broj izvrsitelja:
1

© © 6 ¢ © © 6 o © © ©
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tama od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj slozenosti:
Ukljucuje manje sloZene poslove s ogramvemm brojem medusobno povezanih razligitih zadaca u
&ijem se rjeSavanju primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika.

I\E_;ucnc odgovornosti za: :

e Pravovremeno, uredno i struéno 1zvrsenJe povjerenih poslova

e Pravilnu primjenu zakonskih propisa u poslovanju

o Provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa posla

e Zakonitost rada i postupanja

o Pravilna primjena postupaka i metoda rada

* Odgovornost za materijalna sredstva rada

o Namjensko trosenje sredstava

Ukljucuje odgovornost za materz_;alne resurse s kouma sluzbemk radl te Ispravnu pri lmjenu
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
-Neophodno radno iskustvo:
Minimalno 3 godine radnog lskustva na 1stam ili slxcmm oslovxma
: ‘Veophodna razina obrazova
Minimalno dodiplomski studij (6 stupanj), ekonomn'a
':»—Neophodne V. jestme i kampetencue ; : :
o Izvrsne organizacijske, analitiCke, pregovaracke i komumkacuske VJestme
o Kooperativnost i spremnost na timski rad
e Emocionalna inteligencija
e Vjestine nosenja sa stresom
o Vjestine upravljanja vremenom
o Savjesnost, odgovornost i radna u¢inkovitost
o Zdravstvena sposobnost
o Napredno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu (B2)
e PoloZen drzavni struéni ispit
o Poznavanje rada na raunalu (MS Office, internet, e-mail)
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Izdaje: Opéina Yuka — Za izdavata: Damir Marici¢, opéinski nadelnik Opéine Vuka
Graficka priprema: Jedinstveni upravai odjel Opcéine Vuka
Tisak: Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Vuka



