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REPUBLIKA HRVATSKA

ZADARSKA ZUPANIJA

OPCINA SKABRNJA
Opé¢inski nacelnik

KLASA: 024-03/22-05/01
URBROJ: 2198-5-02-22-1
Skabrnja, 31. svibnja 2022. godine

Na temelju clanka 95. stavak 4. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj 86/08, 61/11, 04/18 1 112/19) 1
¢lanka 46. Statuta Opéine Skabrnja (,,Sluzbeni glasnik Opéine Skabrnja®, broj 02/21),
Opéinski nacelnik Opéine Skabrnja, donosi

PRAVILNIK
o ocjenjivanju sluzbenika i namjeStenika
Op¢éine Skabrnja

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se postupak i kriteriji za ocjenjivanje sluzbenika i namjesStenika u
Opéini Skabrnja te sadrZaj obrasca o ocjenjivanju.
Svrha ocjenjivanja je poticanje sluzbenika na ucinkovito obavljanje zadaca te utvrdivanje
doprinosa sluzbenika u obavljanju poslova, kao kriterija za nagradivanje i napredovanje u
sluzbi te primjenu drugih odredbi propisa u sluzbenickim odnosima vezanih uz ocjenjivanje.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski 1 na zenski rod.

Clanak 3.
Ocjene kojima se ocjenjuju sluzbenici i namjestenici jesu:
a) ,,ODLICAN* — ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzZbenika i namjeStenika najviSe kvalitete 1

osigurava najbolje i jedinstveno izvrSavanje sluzbe odnosno radnih zadataka;

b) ,,VRLO DOBAR* — ukoliko je rad sluzbenika i namjestenika naro¢ito dobar 1 osigurava
prvorazredno izvrSavanje sluzbe odnosno radnih zadataka;

¢) ,,DOBAR* — ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika i namjesStenika prosjecne kvalitete
osiguravajuci pouzdano obavljanje sluzbe odnosno radnih zadataka;

d) ,,ZADOVOLJAVA* — ukoliko rad i u¢inkovitost sluZzbenika i namjeStenika osigurava
najmanju mogucu mjeru prihvatljivih standarda kvalitete i preciznosti u obavljanju sluzbe
odnosno radnih zadataka;
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e) ,,NE ZADOVOLJAVA* — ukoliko je rad i u¢inkovitost sluzbenika i namjestenika ispod
minimuma standarda kvalitete te nije dovoljan da osigura pouzdano i prihvatljivo obavljanje
sluzbe odnosno radnih zadataka.

II. KRITERLJI ZA OCJENJIVANJE SLUZBENIKA

Clanak 4.
Ocjena sluzbenika temelji se na sljede¢im kriterijima:

1. Struénost

1.a. odli¢na stru¢nost — odli¢no poznaje zakone i druge propise, pravila struke i sluzbe,
stalno se stru¢no usavrsava;

1.b. vrlo dobra stru¢nost — vrlo dobro poznaje zakone i druge propise, pravila struke i sluzbe,
redovito se stru¢no usavrsava;

1.c. dobra stru¢nost — dobro poznaje zakone i1 druge propise, pravila struke i sluzbe, redovito
se stru¢no usavrsava;

1.d. zadovoljavajuca struénost — zadovoljavajuée poznaje zakone i druge propise, pravila
struke 1 sluzbe, povremeno se strucno usavrsava;

1.e. nedovoljno strucno znanje — nedovoljno poznaje zakone i druge propise, ne postuje
pravila struke 1 sluzbe, nedovoljno se stru¢no usavrsava.

2. Kreativnost i samostalnost

2.a. odli¢na Kkreativnost i samostalnost — u obavljanju radnih zadataka uvijek je kreativan i
samostalan, uvijek pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pozitivnim pravnim propisima, cesto
predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj jedinici
u kojoj je rasporeden,;

2.b. vrlo dobra kreativnost i samostalnost — u obavljanju radnih zdataka vrlo Cesto je kreativan
1 samostalan, vrlo ¢esto pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pozitivnim pravnim propisima,
cesto predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj
jedinici u kojoj je rasporeden;

2.c. dobra kreativnost i samostalnost — u obavljanju radnih zadataka ¢esto je kreativan i
samostalan, ¢esto pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pozitivnim pravnim propisima,
predlaZe rjeSenja za pobolj$anje rada na svom radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj jedinici
u kojoj je rasporeden;

2.d. zadovoljavajuéa kreativnost i samostalnost — u obavljanju radnih zadataka rijetko je
kreativan i samostalan, rijetko pronalazi rjeSenja sukladno pozitivnim pravnim propisima,
rijetko predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj
jedinici u kojoj je rasporeden;

2.e. nedovoljna kreativnost i samostalnost — u obavljanju radnih zadataka nije kreativan i
samostalan, vrlo rijetko pronalazi ili uopce ne pronalazi rjesenja sukladno pozitivnim pravnim
propisima, vrlo rijetko predlaZe ili uop¢e ne predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom
radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden.
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3. Samoinicijativnost

3.a. odli¢na samoinicijativnost — u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativan, nije ga
potrebno upucéivati u rad, pomoc¢ i savjet trazi samo u slu¢aju rjeSavanja najslozenijih poslova;
3.b. vrlo dobra samoinicijativnost — u obavljanju poslova vrlo ¢esto je samoinicijativan,
uglavnom sam rjeSava uzadatke radnog mjesta, pomoc¢ i savjet trazi samo u slucaju rjeSavanja
najslozenijih poslova;

3.c. dobra samoinicijativnost — u obavljanju poslova ¢esto je samoinicijativan, uglavnom ga
nije potrebno upuéivati u rad, pomo¢ i savjet trazi samo u slucaju rjeSavanja najslozenijih
poslova;

3.d. zadovoljavajué¢a samoinicijativnost — u obavljanju poslova rijetko je samoinicijativan,
¢esto ga je potrebno upucivati u rad, pomoc¢ 1 savjet Cesto trazi u slucaju rjeSavanja poslova;
3.e. nedovoljna samoinicijativnost — u obavljanju poslova nije samoinicijativan, potrebno ga
je stalno upucivati u rad, pomo¢ i savjete trazi vrlo Cesto.

4. Kvaliteta obavljenog rada

4.a. odli¢na kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja nije potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila struke i sluzbe nije bilo prigovora;

4.b. vrlo dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja vrlo rijetko je potrebno
intervenirati, na kvalitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila struke 1 sluzbe nije bilo
prigovora;

4.c. dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja povremeno je potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova strucnosti, pravila struke 1 sluzbe povremeno je bilo
prigovora;

4.d. zadovoljavajuéa kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja potrebno je intervenirati i
traziti izmjene, na kavlitetu njegova rada s osnova strucnosti, pravila struke i sluzbe vrlo Cesto
je bilo prigovora;

4.e. nedovoljna kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja ¢esto je potrebno intervenirati i
traziti izmjene, ispravke ili dopune, na kavlitetu njegova rada s osnova stru¢nosti, pravila
struke 1 sluzbe vrlo Cesto je bilo prigovora.

5. Opseg obavljanja poslova i poStivanje zadanih rokova

5.a. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti i to u zadanim
rokovima;

5.b. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najve¢em dijelu i to u zadanim
rokovima;

5.c. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden pretezito je obavio i to pretezito u zadanim
rokovima;

5.d. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u manjem dijelu, ali ponekad
izvan zadanih rokova;

5.e. obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i to u ve¢em
dijelu izvan zadanih rokova.

6. PosStivanje radnog vremena
6.a. uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog

rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, uvijek kada potreba posla to
zahtijeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;
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6.b. uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, ponekad kada potreba posla to
zahtijeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.c. ponekad kasni na posao, i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja,
te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.d. Cesto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja, te se
cesto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.e. ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

7. Odnos prema ostalim suradnicima i strankama

7.a. iznimno je korektan prema ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi iznimno
korektno i ljubazno;

7.b. vrlo dobro suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi vrlo korektno i
ljubazno;

7.c. dobro suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se dobro odnosi i uglavnom je
korektan i ljubazan;

7.d. zadovoljavajuée suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi na
zadovoljavajuéi nacin 1 nije uvijek narocito ljubazan;

7.e. nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se ¢esto odnosi
nekorektno i neljubazno.

8. Timski rad

8.a. narocito se isti¢e u timskom radu i ¢esto sudjeluje u radu timova;
8.b. vrlo Cesto se istice u timskom radu i ¢esto sudjeluje u radu timova;
8.cC. dobro se isti¢e u timskom radu 1 Cesto sudjeluje u radu timova;

8.d. zadovoljavajuce se isti¢e u timskom radu, ali bez posebne inicijative;
8.e. izbjegava timski rad.

III. KRITERIJ ZA OCJENJIVANJE NAMJESTENIKA

Clanak 5.
Ocjena namjestenika temelji se na sljede¢im kriterijima:

1. Struénost

1.a. odli¢na struénost — odli¢no poznaje i postuje pravila struke, stalno se strucno usavrsava;
1.b. vrlo dobra stru¢nost — vrlo dobro poznaje i postuje pravila struke, redovito se stru¢no
usavrsava;

1.c. dobra stru¢nost — dobro poznaje i poStuje pravila struke, redovito se strucno usavrSava;
1.d. zadovoljavajuca stru¢nost — zadovoljavajuce poznaje i postuje pravila struke i sluzbe,
povremeno se stru¢no usavrsava,

1.e. nedovoljno stru¢no znanje — nedovoljno poznaje i ne posStuje pravila struke i sluzbe,
nedovoljno se stru¢no usavrsava.
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2. Samostalnost

2.a. odli¢na samostalnost — u obavljanju radnih zadataka kreativan je i uvijek samostalan,
uvijek pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pravilima struke, cesto predlaze rjeSenja za
poboljsanje rada na svom radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je
rasporeden;

2.b. vrlo dobra samostalnost — u obavljanju radnih zadataka vrlo je samostalan, vrlo ¢esto
pronalazi najbolja rjeSenja sukladno pravilima struke, ¢esto predlaze rjeSenja za poboljSanje
rada na svom radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden;

2.c. dobra samostalnost — u obavljanju radnih zadataka dosta Cesto je samostalan i pronalazi
najbolja rjeSenja sukladno pravilima struke, Cesto predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na
svom radnom mjestu, 0dnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden;

2.d. zadovoljavajué¢a samostalnost — u obavljanju radnih zadataka rijetko je samostalan,
rijetko pronalazi rjeSenja sukladno pravilima struke, rijetko predlaze rjeSenja za poboljSanje
rada na svom radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj jedinici u kojoj je rasporeden;

2.e. nedovoljna samostalnost — u obavljanju radnih zadataka nije samostalan, vrlo rijetko
pronalazi ili uopée ne pronalazi rjeSenja sukladno pravilima struke, vrlo rijetko predlaze ili
uopce ne predlaze rjeSenja za poboljSanje rada na svom radnom mjestu, odnosno ustrojstvenoj
jedinici u kojoj je rasporeden.

3. Samoinicijativnost

3.a. odli¢na samoinicijativnost — u obavljanju poslova potpuno je samoinicijativan, nije ga
potrebno upucivati u rad;

3.b. vrlo dobra samoinicijativnost — u obavljanju poslova vrlo ¢esto je samoinicijativan,
uglavnom sam rjeSava zadatke radnog mjesta;

3.c. dobra samoinicijativnost- u obavljanju poslova ¢esto je samoinicijativan, uglavnom ga
nije potrebno upucivati u rad;

3.d. zadovoljavajuéa samoinicijativnost — u obavljanju poslova rijetko je samoinicijativan,
cesto ga je potrebno upucivati u rad;

3.e. nedovoljna samoinicijativnost — u obavljanju poslova nije samoinicijativan, potrebno ga
je stalno upucivati u rad.

4. Kvaliteta obavljenog rada

4.a. odli¢na kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja nije potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke nije bilo prigovora;

4.b. vrlo dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja vrlo rijetko je potrebno
intervenirati, na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke nije bilo prigovora;

4.c. dobra kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja povremeno je potrebno intervenirati, na
kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke povremeno je bilo prigovora;

4.d. zadovoljavajuca kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja potrebno je intervenirati i
traZiti izmjene, na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke vrlo ¢esto je bilo prigovora;
4.e. nedovoljna kvaliteta rada — u poslovima koje obavlja ¢esto je potrebno intervenirati i
traZiti izmjene, ispravke ili dopune, na kvalitetu njegova rada s osnova pravila struke vrlo
Cesto je bilo prigovora.
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5. Opseg obavljanja poslova i poStivanje zadanih rokova

5.a. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti i to u zadanim
rokovima;

5.b. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najveéem dijelu i to u zadanim
rokovima;

5.c. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden pretezito je obavio i to pretezito u zadanim
rokovima;

5.d. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u manjem dijelu, ali ponekad
izvan zadanih rokova;

5.e. obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i to u ve¢em
dijelu izvan zadanih rokova.

6. PosStivanje radnog vremena

6.a. uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, uvijek kada potreba posla to
zahtijeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.b. uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, ponekad kada potreba posla to
zahtijeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.c. ponekad kasni na posao, i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja,
te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.d. Cesto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja, te se
¢esto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.e. ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

7. Odnos prema ostalim suradnicima i strankama

7.a. iznimno je korektan prema ostalim suradnicima i strankama;
7.b. vrlo dobro suraduje s ostalim suradnicima i strankama;

7.c. dobro suraduje s ostalim suradnicima 1 strankama;

7.d. zadovoljavajuce suraduje s ostalim suradnicima i strankama;
7.e. nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima i strankama.

IV. NACIN PROVODENJA OCJENJIVANJA

Clanak 6.
Rad sluzbenika ocjenjuje se prema kriterijima iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika zaokruzivanjem
brojcane i slovne oznake (1.a., 1.b., 2.a.,...) ispred odgovarajuce ocjene za pojedini kriterij, na
obrascu O — 1, koji se nalazi u privitku i ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika (Privitak 1.).
Rad namyjestenika ocjenjuje se prema kriterijima iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika zaokruzivanjem
brojcane i slovne oznake (1.a., 1.b., 2.a.,...) ispred odgovarajuce ocjene za pojedini kriterij, na
obrascu oznake O — 2, koji se nalazi u privitku i ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika (Privitak
2.).
Broj bodova za svaku ocjenu odreduje se po slovnoj oznaci kako slijedi:
a) 10 bodova,
b) 8 bodova,
¢) 5 bodova,
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d) 3 boda,
e) 1 bod.

Clanak 7.
Ocjena sluzbenika i namjestenika dobiva se zbrajanjem broja bodova kojima je njihov rad
ocjenjen prema svim Kriterijima iz ovog Pravilnika kako slijedi:
1. ,,ODLICAN® — ako je zbroj postignutih bodova sluZbenika od 72 do 80 bodova, odnosno
od 63 do 70 bodova za namjestenika,
2. ,,VRLO DOBAR¥* — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 56 do 71 bodova,
odnosno od 49 do 62 bodova za namjestenika,
3. ,DOBAR* — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 36 do 55 bodova, odnosno od
35 do 48 bodova za namjestenika,
4. ,ZADOVOLJAVA*“ — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 22 do 35 bodova,
odnosno od 17 do 34 bodova za namjeStenika,
5. ,NE ZADOVOLJAVA* — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika do 21 bod, odnosno
do 16 bodova za namjeStenika.

Clanak 8.
Prijedlog godiSnje ocjene za sluzbenike i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine
Skabrnja izraduje pro¢elnik.
Sluzbenike 1 namjestenike ocjenjuje procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Skabrnja.
Procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Skabrnja ocjenjuje Opéinski naéelnik
Opéine Skabrnja.
Prijedlog godiSnje ocjene dostavlja se na Obrascima za ocjenjivanje iz ¢lanka 6. ovog
Pravilnika.
U postupku ocjenjivanja Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Skabrnja duZan je pruzati
odgovarajucu stru¢nu pomo¢ nadredenom sluzbeniku.

Clanak 9.
Procelnik je tijekom kalendarske godine duzan kontinuirano pratiti rad i postupanje te
postovanje sluzbene duznosti i osobno ponasanje sluzbenika i namjestenika, poticati na
kvalitetno i uc¢inkovito izvrSavanje sluzbenih zadaca, postivanje sluzbene duznosti i
primjereno ponaSanje 1 ukazivati na propuste i nepravilnosti tijekom kalendarske godine.

Clanak 10.
Prijedlog godis$nje ocjene potpisuju procelnik te sluzbenik/namjestenik kojeg se ocjenjuje.
Procelnik je duzan omogucditi sluzbeniku/namjesSteniku uvid u prijedlog godis$nje ocjene i sve
priloge uz prijedlog ocjene (npr. izvjesée o obavljanju izvanrednih poslova, prijedlog ocjene
prethodno nadredenog sluzbenika i sl.).
Sluzbenik/namjeStenik ima pravo dati primjedbu na prijedlog godiSnje ocjene, a procelnik se
duZan ocitovati na izjavljenu primjedbu sluzbenika/namjeStenika.
Ako sluzbenik /namjestenik odbije potpisati prijedlog godiSnje ocjene, procelnik ¢e o tome
sastaviti sluzbenu biljesku.
Prijedlog godiS$nje ocjene za procelnika potpisuje nacelnik i procelnik kojeg se ocjenjuje.
Odredbe stavka 2. do 4. ¢lanka na odgovarajuci nacin se primjenjuju prilikom ocjenjivanja
procelnika Jedinstvenog upravnog odjela.
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Clanak 11.
O ocjeni se donosi rjesenje.
Rjesenje o ocjeni donosi procelnik.
Rjesenje o ocjeni procelnika donosi opéinski nacelnik.
Rjesenje o ocjeni za svakog pojedinog sluzbenika i namjestenika donosi se do 31. ozujka za
prethodnu kalendarsku godinu.
Ocjena mora biti obrazlozena te je popunjeni Obrazac za ocjenjivanje sastavni dio rjesenja o
ocjeni i temelj je izreke rjesenja za ocjenjivanje.
Po izvr$nosti rjeSenja o ocjeni, ocjena se unosi u osobni o¢evidnik.
O ocjenama sluzbenika i namjestenika, procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je
saciniti skupno izvjesce te isto dostaviti op¢inskom nacelniku.
Skupno izvjesce sastavlja se na obrascu O — 3 koji se nalazi u privitku 1 €ini sastavni dio ovog
Pravilnika (Privitak 3.).

Clanak 12.
Sluzbenik/namjestenik koji je tijekom godine, koja je predmet ocjenjivanja, radio manje od 6
mjeseci bez obzira na razloge, odnosno koji je primljen u sluzbu odnosno na rad na odredeno
vrijeme, ne ocjenjuje se za tu godinu.
O toj ¢e okolnosti procelnik Jedinstvenog upravnog odjela sastaviti biljeSku, koja se unosi u
osobni o¢evidnik.
U sluc¢aju da je procelnik Jedinstvenog upravnog odjela manje od 6 mjeseci radio na tom
radnom mjestu, op¢inski nacelnik ¢e sastaviti sluzbenu biljesku koja se unosi u osobni
ocevidnik.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Ovaj Pravilnik o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika Op¢ine Skabrnja stupa na snagu
osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Skabrnja®.

Opéinski nacelnik

Ivan Skara, mag.oec.



2. lipnja 2022. SLUZBENI GLASNIK broj 4

Privitak 1. Obrazac O -1
Str. 1.

OPCINA SKABRNJA

Trg dr. Franje Tudmana 6

23223 Skabrnja

OBRAZAC
za ocjenjivanje sluZzbenika

Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Skabrnja

za godinu

Ime i prezime sluzbenika

Radno mjesto

OCJENJIVANJE:

1. Strucnost
1.a. odli¢na strucnost
1.b. vrlo dobra stru¢nost
1.c. dobra struc¢nost
1.d. zadovoljavajuca stru¢nost
1.e. nedovoljno stru¢no znanje

BODOVA:

2. Kreativnost i samostalnost
2.a. odli¢na kreativnost i samostalnost
2.b. vrlo dobra kreativnost i samostalnost
2.c. dobra kreativnost i samostalnost
2.d. zadovoljavajuca kreativnost i samostalnost
2.e. nedovoljna kreativnost i samostalnost

BODOVA:

3. Samoinicijativnost
3.a. odli¢na samoinicijativnost
3.b. vrlo dobra samoinicijativnost
3.c. dobra samoinicijativnost
3.d. zadovoljavajuca samoinicijativnost
3.e. nedovoljna samoinicijativnost

BODOVA:

ObrazacO -1
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Str. 2.

4. Kvaliteta obavljenog rada
4.a. odli¢na kvaliteta rada
4.b. vrlo dobra kvaliteta rada
4.c. dobra kvaliteta rada
4.d. zadovoljavajuca kvaliteta rada
4.e. nedovoljna kvaliteta rada

BODOVA:

5. Opseg obavljanja poslova i poStivanje zadanih rokova

5.a. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti i to u zadanim
rokovima;

5.b. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najvecem dijelu i to u
zadanim rokovima;

5.c. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden pretezito je obavio i to pretezito u
zadanim rokovima;

5.d. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u manjem dijelu, ali
ponekad izvan zadanih rokova;

5.e. obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i to u
ve¢em dijelu izvan zadanih rokova.

BODOVA:

6. Postivanje radnog vremena

6.a. uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, uvijek kada potreba
posla to zahtijeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.b. uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, ponekad kada
potreba posla to zahtijeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.c. ponekad kasni na posao, i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.d. Cesto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, te se ¢esto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.e. ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

BODOVA:

7. Odnos prema ostalim suradnicima i strankama
7.a. iznimno je korektan prema ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi
iznimno korektno i ljubazno;

11
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7.b. vrlo dobro suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi vrlo
korektno i ljubazno;

7.c. dobro suraduje s ostalim suradnicima, a aprema strankama se dobro odnosi i
uglavnom je korektan i ljubazan;

7.d. zadovoljavajuce suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi na
zadovoljavajuéi nacin i nije uvijek narocito ljubazan;

7.e. nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se ¢esto odnosi
nekorektnbo i neljubazno.

BODOVA:

8. Timski rad
8.a. narocito se isti¢e u timskom radu i ¢esto sudjeluje u radu timova;
8.b. vrlo Cesto se isti¢e u timskom radu i ¢esto sudjeluje u radu timova;
8.c. dobro se isti¢e u timskom radu i ¢esto sudjeluje u radu timova;
8.d. zadovoljavajuce se istice u timskom radu, ali bez posebne inicijative;
8.e. izbjegava timski rad

BODOVA:

UKUPAN ZBROJ BODOVA:

S obzirom da je ukupni broj bodova sluzbenika , sluzbenik se
ocjenjuje za godinu ocjenom
U Lisanima Ostrovickim, godine.

Potpis sluzbenika:

Potpis ocjenjivaca:

Ocjene:

wodli¢an* — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 72 do 80 bodova, odnosno od 63 do 70 bodova za
namjestenika,

»vrlo dobar“ — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 56 do 71 bodova, odnosno od 49 do 62 bodova za
namjestenika,

wdobar“ — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 36 do 55 bodova, odnosno od 35 do 48 bodova za
namjestenika,

wzadovoljava“ — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 22 do 35 bodova, odnosno od 17 do 34 bodova za
namjestenika,

whne zadovoljava“ — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika do 21 bod, odnosno do 16 bodova za namjestenika.

12
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Obrazac O -1
Str. 4.

PRIJEDLOG OCJENE

ODLICAN / VRLO DOBAR / DOBAR / ZADOVOLJAVA / NE ZADOVOLJAVA

PREPORUKA ZA SLJEDECE RAZDOBLIJE
(potreba pohadanja dodatne izobrazbe, premjestaja 1sl.)

OCITOVANIE SLUZBENIKA NA PRIJEDLOG OCJENE

Sluzbenik je izvrsio uvid u ovaj Obrazac:

Ne

Da dana

Sluzbenik na ovaj Obrazac:

Nema primjedbi

Ima primjedbi

13



2. lipnja 2022. SLUZBENI GLASNIK broj 4

Obrazac O -1
Str. 5.

PRIMJEDBA:

Potpis sluzbenika

NAPOMENA NADREPENOG SLUZBENIKA:

Potpis procelnika/nacelnika

14
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Privitak 2.

OPCINA SKABRNJA
Trg dr. Franje Tudmana 6
23223 Skabrnja

OBRAZAC
7a ocjenjivanje namjeStenika
Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Skabrnja
za godinu

Ime i prezime namjestenika

Obrazac O -2
Str. 1.

Radno mjesto

OCJENJIVANJE:

1. Strucnost

1.a. odli¢na struc¢nost

1.b. vrlo dobra stru¢nost

1.c. dobra struc¢nost

1.d. zadovoljavajuca stru¢nost
1.e. nedovoljno stru¢no znanje

BODOVA:

2. Samostalnost

2.a. odli¢na samostalnost

2.b. vrlo dobra samostalnost

2.c. dobra samostalnost

2.d. zadovoljavaju¢a samostalnost
2.e. nedovoljna samostalnost

BODOVA:

3. Samoinicijativnost

3.a. odli¢na samoinicijativnost

3.b. vrlo dobra samoinicijativnost

3.c. dobra samoinicijativnost

3.d. zadovoljavajuca samoinicijativnost
3.e. nedovoljna samoinicijativnost

BODOVA:

Obrazac O -2
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Str. 2.

4. Kvaliteta obavljenog rada

4.a. odli¢na kvaliteta rada

4.b. vrlo dobra kvaliteta rada

4.c. dobra kvaliteta rada

4.d. zadovoljavajuca kvaliteta rada
4.e. nedovoljna kvaliteta rada

BODOVA:

5. Opseg obavljanja poslova i poStivanje zadanih rokova

5.a. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u cijelosti i to u zadanim
rokovima;

5.b. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u najve¢em dijelu 1 to u zadanim
rokovima;

5.c. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden preteZito je obavio i to pretezito u zadanim
rokovima;

5.d. poslove radnog mjesta na koje je rasporeden obavio je u mnajem dijelu, ali ponekad izvan
zadanih rokova;

5.e. obavio je izrazito mali dio poslova radnog mjesta na koje je rasporeden i to u veéem
dijelu izvan zadanih rokova

BODOVA:

6. Postivanje radnog vremena

6.a. uvijek na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, uvijek kada potreba posla to
zahtijeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.b. uglavnom na vrijeme dolazi na posao, ne odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog
rukovoditelja, ne udaljava se nepotrebno iz radnih prostorija, ponekad kada potreba posla to
zahtijeva, ostaje raditi i nakon isteka radnog vremena;

6.c. ponekad kasni na posao, i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja,
te se rijetko nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.d. Cesto kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja nadredenog rukovoditelja, te se
¢esto nepotrebno udaljava iz radnih prostorija;

6.e. ucestalo, gotovo svakodnevno kasni na posao i odlazi ranije s posla bez odobrenja
nadredenog rukovoditelja te se nepotrebno udaljava iz radnih prostorija.

BODOVA:

7. Odnos prema ostalim suradnicima i strankama
7.a. iznimno je korektan prema ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi iznimno
korektno i ljubazno;

Obrazac O -2
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Str. 3.

7.b. vrlo dobro suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi vrlo korektno i
ljubazno;

7.c. dobro suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se dobro odnosi i uglavnom je
korektan i ljubazan;

7.d. zadovoljavajuce suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se odnosi na
zadovoljavajuéi nacin i nije narocito ljubazan;

7.e. nedovoljno suraduje s ostalim suradnicima, a prema strankama se ¢esto odnosi
nekorektno i neljubazno.

BODOVA:

UKUPAN ZBROJ BODOVA:

S obzirom da je ukupni broj bodova namjesStenika :

namjestenik se ocjenjuje za godinu ocjenom

U Skabrnji, godine

Potpis namjeStenika:

Potpis ocjenjivaca:

Ocjene:

wodli¢an“ — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 72 do 80 bodova, odnosno od 63 do 70 bodova za
namjestenika,

»vrlo dobar“ — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 56 do 71 bodova, odnosno od 49 do 62 bodova za
namjestenika,

wdobar“ — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 36 do 55 bodova, odnosno od 35 do 48 bodova za
namjestenika,

wzadovoljava® — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika od 22 do 35 bodova, odnosno od 17 do 34 bodova za
namjestenika,

whne zadovoljava® — ako je zbroj postignutih bodova sluzbenika do 21 bod, odnosno do 16 bodova za namjestenika.

Obrazac O -2
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Str. 4.
PRIJEDLOG OCJENE

ODLICAN / VRLO DOBAR / DOBAR / ZADOVOLJAVA / NE ZADOVOLJAVA

PREPORUKA ZA SLIEDECE RAZDOBLIJE
(potreba pohadanja dodatne izobrazbe, premjestaja i sl.)

OCITOVANIJE NAMJESTENIKA NA PRIJEDLOG OCJENE

Namjestenik je izvrSio uvid u ovaj Obrazac:

Ne

Da dana

Namjestenik na ovaj Obrazac:

Nema primjedbi

Ima primjedbi

Obrazac O -2
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Str. 5.

PRIMJEDBA:

Potpis namjeStenika

NAPOMENA NADREPENOG SLUZBENIKA:

Potpis procelnika

Privitak 3. Obrazac O -3
19
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Str. 1.

SKUPNO IZVJESCE )
0 ocjenama sluzbenika i namjesStenika Op¢ine Skabrnja
za godinu

Skupne ocjene svih sluZzbenika:

IME | PREZIME RADNO MJESTO OCJENA
SLUZBENIKA

Skupne ocjene svih namjeStenika:

IME | PREZIME RADNO MJESTO OCJENA
NAMJESTENIKA
U Skabrnji, godine

Procelnik

20
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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08,61/11, 04/18 i 112/19), ¢lanka 46. Statuta Opcine
Skabrnja (“Sluzbeni glasnik Opéine Skabrnja”, broj 02/21), ¢lanka 32. Uredbe o klasifikaciji radnih
mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 74/10, 125/14),
Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Skabrnja (Sluzbeni glasnik
05/13) i prijedloga Procelnice JUO-a, donosim

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Skabrnja

UVODNA ODREDBA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se:

unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,

nazivi radnih mjesta,

opis poslova pojedinih radnih mjesta,

strucni i drugi uvjeti potrebni za njihovo obavljanje

potreban broj izvrsitelja 1

druga pitanja od znaGenja za rad i radne odnose u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Skabrnja (u
daljnjen tekstu: Jedinstveni upravni odjel)

UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

Jedinstveni upravni odjel obavlja stru¢ne, opce, administrativno tehnicke i druge poslove za potrebe
Opc¢inskog vije¢a, Opc¢inskog nacelnika i njegovih radnih tijela.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka Jedinstveni upravni odjel obavlja i poslove iz upravnih
podrugja:

drustvenih djelatnosti

gospodarstva

europskih fondova

financija

komunalno stambenih djelatnosti

zastite okolisa te gospodarenja otpadom

prometa i veza

imovinsko pravnih odnosa

upravljanje nekretninama na podrucju opCine

kao i druge poslove koji su zakonom, drugim propisima i op¢im aktima stavljeni u nadleznosti op¢ine
kao jedinici lokalne samouprave.
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Clanak 3.

Jedinstveni upravni odjel poslove iz samoupravnog djelokruga obavlja na nacin utvrden zakonom,
drugim propisima, Statutom te op¢im aktima Opc¢ine Skabrnja.

Jedinstveni upravni odjel odgovoran je Opéinskom nacelniku za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova iz svog djelokruga.
Op¢inski nacelnik uskladuje i nadzire obavljanje poslova Jedinstvenog upravnog odjela.
U obavljanju poslova iz svoje nadleznosti Jedinstveni upravni odjel samostalan je u granicama
utvrdenim zakonom i op¢éim aktima opcine.

Clanak 4.

Radom Jedinstvenog upravnog odjela rukovodi procelnik.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela neposredno je odgovoran za zakonit, pravilan i pravodoban
rad te za izvr§avanje zadataka i poslova iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela duzan je izvjeSéivati Opcinskog nacelnika o stanju u
odgovaraju¢im podruc¢jima iz nadleznosti Odjela.
Clanak 5.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Skabrnja ustrojavaju se sljedeéi odsjeci:
Odsjek za opée i administrativne poslove
Odsjek za financije i racunovodstvo
Odsjek za komunalne poslove i prostorno planiranje
Odsjek za EU fondove
Clanak 6.

Sredstva za rad Jedinstvenog upravnog odjela osiguravaju se u prora¢unu Opéine Skabrnja.
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NAZIVI RADNIH MJESTA, OPIS POSLOVA, STRUCNI I DRUGI UVJETI

Clanak 7.

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedec¢a radna mjesta s opisom poslova, stru¢nim i
drugim uvjetima te brojem izvrSitelja kako slijedi:

Redni broj: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: Glavni rukovoditel]

Klasifikacijski rang: 1

Naziv: PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Stru¢no znanje :

- magistar struke ili strucni specijalist pravnog, ekonomskog ili drustveno — humanistickog

smjera
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine
- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

Poslovi radnog mjesta %

Rukovodi Jedinstvenim upravnim odjelom u skladu sa zakonom i 15%
drugim propisima;

Organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute 10 %
za rad zaposlenima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela;

Obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica op¢inskog vijeca; 10%
Vodi upravni postupak i/ili rjeSava u upravnim stvarima ; 10%
Provodi neposredan nadzor nad radom u Jedinstvenom upravnom 5%
odjelu;

Poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrsavanju djelatnika i o urednom i pravilnom

koriStenju imovine i sredstava za rad; 10%
Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela; 15%
Poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene 5%
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duznosti;

Organizira i zajedno s ostalim zaposlenim sluzbenicima obavlja poslove |5%
koji su u nadleznosti ustrojenih odsjeka u kojima nema zaposlenih
sluzbenika.

Osigurava suradnju Jedinstvenog upravnog odjela s tijelima drzavne 10%
uprave, tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave i drugim
institucijama.

Obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika 5%

Temeljem ¢lanka 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,NN* broj 74/10 i 125/14):

(1)Na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela moze biti imenovana osoba koja uz
ispunjenje ostalih standardnih mjerila za radna mjesta u potkategoriji glavnog rukovoditelja iz
¢lanka 11. ove Uredbe ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima.

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka na radno mjesto procelnika jedinstvenog upravnog odjela
moZe biti imenovan sveuciliSni prvostupnik struke, odnosno strucni prvostupnik struke koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i ispunjava ostale uvjete za
imenovanje.

(3) Osoba iz stavka 2. ovoga ¢lanka moZe se imenovati na radno mjesto procelnika jedinstvenog
upravnog odjela ako se na javni natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava propisani uvjet stupnja
obrazovanja.

(4) Mogu¢énost prijave kandidata iz stavka 2. ovoga ¢lanka navodi se u tekstu javnog natjecaja.

ODSJEK ZA OPCE I ADMINISTARTIVNE POSLOVE

Redni broj: 2

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:

Kategorija: |

Potkategorija: Rukovoditelj-Voditelj - 3 razina (NiZa razina)
Klasifikacijski rang: 10

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Stru¢no znanje :
- srednja struc¢na sprema ekonomskog smjera
- najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i samostalnost u radu
- komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom
- poloZen drzavni strucni ispit
- Rad na racunalu

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Organizira i izvrSava poslove u djelatnosti rada odsjeka za opce i administrativne 10%
poslove:
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Obavlja dio poslova u svezi pripremanja sjednica opc¢inskog vijeca; 5%
Obavlja poslove oko izrade materijala i dokumentacije za sjednice Opc¢inskog 10%
vijeca , vrsi tehniCku pripremu i otpremu materijala za sjednice;

Izraduje nacrte odluka i zakljucaka u skladu s naputkom procelnika; 5%
Izraduje zapisnik sa sjednice kao i izvadak iz zapisnika; 5%
Upravlja postupkom javne nabave; 15%
Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela; 5%
Vodi urudzbeni zapisnik i knjigu protokola, prima postu, otvara, signira prispjelu 10%
postu;

Obavlja poslove prijepisa, umnoZavanja i slaganja materijala; 10%
Vodi evidenciju o prisutnosti na poslu ; 5%
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a iz svoje nadleZnosti; 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika 10%

Temeljem ¢lanka 13. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,NN“ broj 74/10 i1 125/14), standardna mjerila u potkategoriji rukovoditelja za radna
mjesta 3. razine su srednja stru¢na sprema i najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

ODSJEK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Redni broj: 3

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: 1.

Potkategorija: Rukovoditelj-Voditelj - 3 razina (Niza razina)
Klasifikacijski rang: 10

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Strucno znanje :

- srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera

- samostalnost u radu i poznavanje Proracunskog knjigovodstva,

- najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom

- polozen drzavni strucni ispit

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Organizira i objedinjuje cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje op¢inske 5%
uprave,
Koordinira sve financijsko-racunovodstvene poslove; 5%
Brine se za blagovremenu i pravilnu primjenu zakonskih propisa iz djelokruga rada 10%
odsjeka;
Vrsi poslove obrade i knjiZzenja temeljem Zakona o proracunskom knjigovodstvu 5%
Izraduje prijedlog proracuna i po potrebi tijekom poslovne godine prijedlog izmjene i 20%
dopuna proracuna, polugodi$nji i godisnji izvjestaj o izvrSenju Proracuna
Izraduje financijska i statisticka izvjeS¢a za opcCinsko vijece te nadlezna drzavna tijela; 20%
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Priprema i obraduje godi$nji popis imovine, vr$i obracun za isplatu placa 20%
Prati izvrSenje proracuna tijekom godine i o istom izvjesc¢uje Opcinskog nacelnika 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 5%

Temeljem clanka 13. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,,NN“ broj 74/10 i 125/14), standardna mjerila u potkategoriji rukovoditelja za radna
mjesta 3. razine su srednja struCna sprema i najmanje Cetiri godine radnog iskustva na

odgovarajué¢im poslovima.

ODSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE | PROSTORNO PLANIRANJE

Redni broj: 4
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: Rukovoditelj-Voditelj - 2. razina
Klasifikacijski rang: 7

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNE POSLOVE | PROSTORNO PLANIRANJE

Strucno znanje :

- sveucili$ni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili gradevinske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- polozen drzavni stru¢ni ispit

- poznavanje rada na raunalu

- stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Organizira i objedinjuje cjelokupno poslovanje vezano za komunalne poslove i prostorno 15%
planiranje, te izvrSava potrebne poslove iz nadleznosti odsjeka, kao i druge poslove po
potrebi.
Koordinira rad vezan za planirane komunalne poslove; 15%
Brine se za blagovremenu i pravilnu primjenu zakonskih propisa iz djelokruga rada 20%
odsjeka;
Nadzire i1 po potrebi izvr§ava poslove obrade i knjiZzenja komunalnih i drugih obveza iz 10%
podrucja nadleznosti odsjeka temeljem Zakona o prorac¢unskom knjigovodstvu
Izraduje prijedloge na temelju uocenih ili prijavljenih nedostataka iz nadleznosti odjela i 20%
dostavlja ih Opcinskom nacelniku.
Po potrebi izraduje financijska i statisticka izvjeS¢a za opc¢insko vijece te nadlezna drzavna 10%
tijela;
Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika 10%
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Redni broj: 5

Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija : lll

Potkategorija: Visi referent
Klasifikacijski rang: 9.

Razina: -

Naziv: VISI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE | PROSTORNO PLANIRANJE

Struc¢no znanje :

- sveucilisni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili gradevinske struke, te strucni

specijalist javne uprave

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti

- komunikacijske vjestine

- poloZen drzavni strucni ispit

- dobro poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Predlaze i koordinira poslove u svezi s uredenjem naselja, uredenjem nerazvrstanih cesta, 20%
uredenjem groblja, izgradnje i odrzavanje komunalnih objekata i komunalne
infrastrukture, te predlaZe politiku uredenja prostora u vlasnistvu Opéine i politiku zaStite
okolisa.
Koordinira prikupljanje podataka na terenu za utvrdivanje obveza pla¢anja komunalne 20%
naknade;
Ispostavlja racune i zaduZenje poslovnih subjekata i gradana za komunalnu naknadu.
Organizira i koordinira poslove komunalnog redara i vodi evidenciju stambenih i 20%
poslovnih objekata, komunalne infrastrukture na podruc¢ju Opéine
Utvrdivanje uvjeta za suglasnost koju daje Opc¢ina vezano za koristenje javne povrSine 10%
Obavlja pomo¢ne poslove iz oblasti imovinsko pravnih odnosa u suradnji sa stru¢nim 10%
osobama.
Vrsi poslove obrade i knjizenja komunalnih i drugih obveza iz podrucja nadleznosti 10%
odsjeka temeljem Zakona o proraéunskom knjigovodstvu
Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

10%
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Redni broj: 6

Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija : lll

Potkategorija: Referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv: REFERENT KOMUNALNI REDAR

Strucno znanje :

- gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje ili cetverogodisnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poloZen drzavni strucni ispit

Broj izvrsitelja: 2

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Nadzire provedbu svih zakonskih propisa iz podru¢ja svoje nadleznosti, a naro€ito Zakona o
komunalnom gospodarstvu, Zakona o gradevinskoj inspekciji, Zakona o zastiti Zivotinja i 30%
ostalih zakonskih propisa.
Nadzire postivanje i primjenu Odluke o komunalnom redu i ostalih op¢ih akata za ¢iji je 20%
nadzor poStivanja i primjene nadlezan komunalni redar, kao i ostalih podzakonskih propisa
Donosi rjeSenja i druge akte kojima nareduje fizi¢kim i pravnim osobama radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda, izriCe propisane sankcije, priprema optuzni prijedlog 10%
Obavlja poslove izmjere povrsina objekata u svrhu utvrdivanja visine placanja komunalne 10%
naknade, poreza na ku¢u za odmor i sl.
Temeljem uocenog stanja predlaze odluke i mjere u cilju unapredenja komunalnog reda; 20%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

10%

ODSJEK ZA EU FONDOVE

Redni broj: 7

Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija: Visi strucni suradnik
Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv: VODITELJ ODSJEKA ZA EU FONDOVE
Struc¢no znanje :

- magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
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- poloZen drzavni strucni ispit
- poznavanje rada na racunalu
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Obavlja slozenije poslove vezane uz prikupljanje informacija o potrebama i projektnim
idejama na razini Op¢ine te sudjeluje u planiranju dinamike pripreme i provedbe projekata [50%
za prijavu na natjecaje i pozive Europske unije.
Ocjenjuje prihvatljivosti Opcine kao prijavitelja na pojedini javni poziv, te prati uvjete 20%
poziva i pravodobno identificira (tehni¢ku) dokumentaciju potrebnu za prijavu na javni
poziv
Odrzava kontakte s predstavnicima drugih tijela i struénih organizacija te stranih i
medunarodnih institucija u planiranju i provodenju programa 10%
Sudjeluje u izradi prijedloga akata iz nadleznosti odsjeka. 10%
Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 10%
Redni broj: 8
Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija : IV
Potkategorija: NamjeStenici Il potkategorije
Razina: 2
Klasifikacijski rang: 13.
Naziv: SPREMACICA
Struc¢no znanje :

- niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola

Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %
Cisti i ureduje prostorije u zgradi Opéinske uprave i druge prostore u vlasnistvu Opéine 90%
Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika. 10%
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Redni broj: 9
Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija : IV
Potkategorija: Namjestenici Il potkategorije
Razina: 1
Klasifikacijski rang: 12.
Naziv: POMOCNI RADNIK U PISARNICI
Strucno znanje :

- srednja stru¢na sprema
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Prikupljanje podataka i obavljanje pomo¢nih poslova vezanih za katastarsku izmjeru 60%
Obavljanje pomoc¢nih poslova iz oblasti imovinsko pravnih odnosa u suradnji sa stru¢nim 30 %
osobama
Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu proc¢elnika. 10%
Redni broj: 10
Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija : IV
Potkategorija: NamjeStenici Il potkategorije
Razina: 2
Klasifikacijski rang: 13.
Naziv: RADNIK NA ODRZAVANJU SPORTSKIH TERENA
Stru¢no znanje :

- niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola
Broj izvrsitelja: 1
OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta %

Odrzava i ureduje sportske terene i igraliSta u vlasnistvu Opcine 90%
Obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu procelnika. 10%

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

Sluzbenici i namjestenici zaposleni u Jedinstvenom upravnom odjelu rasporedit ¢e se na radna

mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.
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Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u “Sluzbenom glasniku Op¢ine
Skabrnja”. Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, stavlja se van snage Pravilnik o unutarnjem
redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Skabrnja KLASA: 023-05/20-02/01, URBROJ: 2198-05-
02-20-3 od 7. listopada 2020. godine (,,SluZbeni glasnik Opéine Skabrnja br. 08/20), 1. Izmjene i
dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Skabrnja (omaskom
objavljene kao Il. izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Skabrnja), KLASA: 023-05/20-02/01, URBROJ: 2198/05-02-21-3 od 13. travnja 2021. godine
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Skabrnja“ br. 05/21), 1l. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Skabrnja (omaskom objavljene kao Il1. izmjene i dopune
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Skabrnja), KLASA: 023-05/20-
02/01, URBROJ: 21988/05-02-21-3-4 od 2. kolovoza 2021. godine (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine
Skabrnja“ br. 8/21).

KLASA:024-03/22-02/01
URBROJ:2198-5-02-22-1
Skabrnja, 1. lipnja 2022. godine

Op¢inski nacelnik
Ivan Skara, mag.oec.
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Na temelju ¢lanka 8., 9. 1 10. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,NN* broj: 86/08 51/11, 4/181 112/19 i ¢lanka 46. Statuta Op¢ine
Skabrnja (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Skabrnja“, broj 2/21), Opéinski na¢elnik Opéine Skabrnja
dana 2. lipnja 2022. godine, donosi

Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opéine Skabrnja za 2022. godinu

Clanak 1.
Ovim Planom prijma utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Skabrnja za 2022. godinu, potreban broj sluZbenika i namjestenika
na neodredeno vrijeme u 2022. godini i planira se broj vjezbenika odgovarajuce struc¢ne
spreme i struke.

Clanak 2.

broj

Naziv radnog
mjesta

Broj
sistematiziranih
radnih mjesta

Broj popunjenih
radnih mjesta na
neodredeno

Broj popunjenih
radnih mjesta na
odredeno

Potreban broj
sluzbenika 1
namjeStenika
na
neodredeno

Potreban broj
sluzbenika 1
namjestenika
na odredeno

Procéelnik JUO

0

0

Visi struéni
suradnik za EU
fondove

0

Voditelj
odsjeka za
komunalne
poslove i
prostorno
planiranje

Visi referent za
komunalne
poslove i
prostorno
planiranje

Voditelj
odsjeka za
opce i
administrativn
e poslove

Voditelj
odsjeka za
financije i
racunovodstvo

Komunalni
redar

Spremacica
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Pomoc¢ni 1 0 0 0 1

radnik u
pisarnici

10.

Radnik na 1 0 0 0 0

odrzavanju
sportskih

terena

Ovim Planom se ne utvrduje popunjenost radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu
pripadnicima nacionalnih manjina niti se planira zaposljavanje potrebnog broja pripadnika
nacionalnih manjina radi ostvarivanja zastupljenosti sukladno Ustavnom zakonu o pravima
nacionalnih manjina i zakonu kojim se ureduje sustav lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, jer takva obveza za Opéinu Skabrnja ne proizlazi iz navedenih propisa.

Clanak 3.
Broj sistematiziranih radnih mjesta, stvarno stanje popunjewnosti radnih mjesta, potreban broj

sluzbenika 1 namjestenika na neodredeno vrijeme, te potreban broj vjezbenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu, utvrduje se kako slijedi:

1. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL.:

1.1. VLASTITI POGON ZA OBAVLJANJE KOMUNALNIH DJELATNOSTI:

Redni Naziv radnog mjesta Broj Broj popunjenih | Potreban broj

broj sistematiziranih | radnih mjesta na | namjestenika na
radnih mjesta neodredeno neodredeno

1 Komunalni izvidnik 1 1 0

2 Komunalni radnik 4 3 0

Clanak 4.

Ovaj Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Skabrnja za 2022.
godinu stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Skabrnja‘.
Danom stupanja na snagu ovog Plana Prijma, stavlja se van snage Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni

upravni odjel Opéine Skabrnja KLASA: 100-02/22-01/01, URBROJ: 2198-05-02-22-1 od 26.
sije¢nja 2022. godine (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Skabrnja br. 01/22), te I. Izmjene i dopune Plana
prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opéine Skabrnja, KLASA: 100-02/22-01/01, URBROJ:
2198-5-02-22-2 od 3. svibnja 2022. godine (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Skabrnja“ br. 03/22)

KLASA: 100-02/22-01/01
UR.BROJ: 2198-5-02-22-3
Skabrnja, 2. lipnja 2022. godine

OPCINSKI NACELNIK

Ivan Skara
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