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AKTI NACELNIKA

1. Odluka o 3. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Pi¢an
KLASA: 112-01/25-01/3

URBROJ: 2163-30-02/01-25-2
Pican, 05. studenoga 2025. godine

Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25), &lanka 42. Statuta OpcCine Pican (,Sluzbene novine Opcine Pican® br. 6/18,
3/21, 4/21 — prociSéeni tekst), na prijedlog ProCelnice Jedinstvenog upravnog odjela (KLASA: 112-01/25-01/3, URBROJ: 2163-30-
02/01-25-1 od 05. studenoga 2025.9.), Opcinski nacelnik Op¢ine Pi¢an dana 05. studenoga 2025. godine donosi

ODLUKU 0 3. IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE PICAN

Clanak 1.
Ovom Odlukom mijenja se i dopunjuje Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Pi¢an (,Sluzbene

novine Op¢ine Pican” br. 7/20, 12/22, 8/23) (dalje u tekstu: Pravilnik).

Clanak 2.
Pravilnik se mijenja na naéin da se u €lanku 7., iza rednog broja 2., dodaje novo radno mjesto pod rednim brojem 3.:

Redni broj: 3.

Osnovni podaci o0 radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: Visi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrSitelja: 1 izvrSitel]

Naziv: VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJNE PROJEKTE | ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

Struéno znanje:

= sveudilidni diplomski studij ili sveuéiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij drutvenog,
ekonomskog ili pravnog smjera

= najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

= poloZen drzavni ispit

= poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravijanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
izvan arhiva

=  vozacka dozvola B kategorije

»  poznavanje rada na racunalu

= poznavanje engleskog jezika.
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Opis poslova:

sudjelovanje u pripremi, planiranju, provedbi i pracenju razvojnih projekata opCine, te obavljanje struénih, analitikih i
administrativnih poslova vezanih uz njihovu provedbu, priprema projektne dokumentacije i prijava na natje¢aje samostalno ili
u koordinaciji s partnerima, konzultantima i vanjskim suradnicima, koordinacija rada vanjskih suradnika, partnera i izvodaca
na projektima, izvjeStavanje o provedbi projekata, pracenje natjeCaja i poziva relevantnih za razvojne projekte, sudjelovanje
u izradi i provedbi strateSkih dokumenata i povezanih planskih akata (30% radnog vremena)

obavljanje poslova uredskog poslovanja (pisarnica, urudzbiranje, prijem i otprema akata i poSte, vodenje propisane
evidencije iz uredskog poslovanja), organiziranje i nadzor nad obavljanjem uredskog poslovanja, osiguravanje provedbe
vazece Uredbe o uredskom poslovanju, te obavljanje i drugih potrebnih administrativnih poslova (25% radnog vremena)
sudjelovanje u organizaciji i provedbi manifestacija, dogadanja i promotivnih aktivnosti opcine (15% radog vremena)
obavljanje svih administrativnih poslova za potrebe nacelnika, procelnika te Opéinskog vije¢a i njihovih radnih tijela, primanje
stranaka i telefonskih poziva, pruZanje potrebnih informacija gradanima i suradnicima (10% radnog vremena)

vodenje poslova pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i uvanje arhivske grade i drugo) (5% radnog vremena)
vodenje zapisnika sa sjednica Opéinskog vijeca i njihovih radnih tijela, uredno i pregledno Cuvanje i dostavijanje
dokumentacije sa sjednica Opcinskog vije¢a (5% radnog vremena)

obavljanje poslova nabave uredskog, potroSnog materijala i pribora, namirnica, opreme i namjestaja, sitnog inventara i
drugih tehnickih potrepstina, te vodenje priru¢ne kuhinje i priprema i posluzivanje napitaka (5% radnog vremena)

obavljanje i svih drugih poslova po nalogu i uputama procelnika (5% radnog vremena).

Standardna mjerila za radno mjesto:

stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela;

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika;

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada;

stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Clanak 3.
U €lanku 7., radno mjesto pod rednim brojem 3. postaje radno mjesto pod rednim brojem 4.

Clanak 4.
U ¢lanku 7., radno mjesto pod rednim brojem 4. — Struéni suradnik za koordinaciju poslova op¢inskog nacelnika i op¢inskog

vije€a, brise se.

Clanak 5.
U €lanku 9. stavak 3. mijenja se tako da sada glasi:
,lznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, na radno mjesto viSeg struénog suradnika za razvojne projekte i administrativne poslove

moze se primiti osoba koja nema polozen ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva, pod uvjetom da isti polozi u roku od jedne (1) godine od dana rasporeda na radno mjesto."”

Clanak 6.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama Opéine Pi¢an”.

Nacelnik Op¢ine Pican
Dean Mog€ini¢, v.r.



