                                                                                   SISTEMATIZACIJA                                                            Prilog 1.
radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gornja Rijeka
1. SLUŽBENICI
	R.

Br.
	Osnovni podaci o radnom mjestu
	Opis poslova radnog mjesta

% vremena za obavljanje svakog posla
	Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
	Broj

izvršitelja

	
	Kategorija
	Potkategorija
	Razina
	Klasif.

rang
	
	
	

	1.
	Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela
	- rukovodi radom Jedinstvenog upravnog odjela,_______ 15%
- osigurava zakoniti rad i brine za izvršenje poslova, zadataka obveza Jedinstvenog upravnog odjela,      ____________ 15%
- planira, organizira, usklađuje i kontrolira rad Jedinstvenog upravnog odjela,__________________________________5%
- priprema materijale i izrađuje nacrte odluka odnosno zaključaka za sjednice Općinskog vijeća i za rad općinskog načelnika_______________________________________ 10%                  
- osigurava i nadzire izvršenje odluka, zaključaka i drugih akata Općinskog vijeća i općinskog načelnika,___________2%
- prati i nadzire primjenu zakonskih propisa te daje prijedloge za primjenu istih,__________________________________5%

- predlaže, daje smjernice i sudjeluje u izradi akata, izvoda iz akata, iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela, ______ 1%

- potpisuje akte Jedinstvenog upravnog odjela,__________1% 

- priprema i provodi postupke javne nabave____________5%

- izrađuje razvojne projekte od važnosti za općinu na nacionalnoj i internacionalnoj razini __________________5%

- daje djelatnicima upute za obavljanje poslova i brine se o stručnom osposobljavanju i usavršavanju djelatnika, Jedinstvenog upravnog odjela,_______________________5%
- koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela s radom općinskih tijela,___________________________________5%

- sudjeluje i priprema ugovaranje izgradnje i održavanje komunalnih i drugih objekata na području Općine, _______1%

- obavlja pravne poslove iz djelokruga Općine i brine o provedbi i ostvarivanju zakonitosti u radu općinskih tijela i službi,_________________________________________13%                                                                  

- vodi postupak i donosi rješenja u upravnom postupku, postupa kao službena osoba u upravnim stvarima sukladno propisima________________________________________5%
-obavlja poslove pisarnice i arhiviranja ________________2%
- obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu drugim aktima Općine po nalogu općinskog načelnika___________5% 
	- stručno znanje: magistar prava ili stručni specijalist, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Jedinstvenim upravnim odjelom;

- stupanj složenosti posla najviše razine koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rješavanje strateških zadaća; - stupanj samostalnosti koji uključuje  samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama vezanim uz utvrđenu politiku Jedinstvenog upravnog odjela.

ili

- u skladu s člankom 24. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Naredne novine“ boj 74/10)
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	Voditelj Odsjeka za opće, pravne i financijsko računovodstvene poslove
	- osigurava zakonit rad i brine se za izvršenje radnih zadataka i obveza Odsjeka,____________________________________5% 

- planira, organizira, usklađuje i kontrolira rad Odsjeka, ____5%

- priprema materijale i izrađuje nacrte odluka i drugih akata za sjednice Općinskog vijeća i u radu općinskog načelnika,___ 7%

- osigurava i nadzire izvršenje odluka i zaključaka te drugih akata Općinskog vijeća i općinskog načelnika,___________5%

-  prati i nadzire primjenu zakonskih propisa i daje prijedloge za usklađivanje akata s propisima,________________________3%

- predlaže, daje smjernice i sudjeluje u izradi akata iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela,_______________1%

- daje djelatnicima upute za obavljanje poslova,___________1%

- koordinira rad Odsjeka s radom općinskih tijela,_________1%

- obavlja pravne poslove iz djelokruga Općine i brine se za provedbu i ostvarivanje zakonitosti u radu općine. tijela i službi,__________________________________________16%

- sudjeluje u rješavanju najsloženijih upravnih stvari iz djelokruga Općine, ________________________________10%

 - vodi postupke i donosi rješenja u granicama ovlasti kada rješava o pojedinačnim pravima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, i djelokruga službeničkih odnosa ______10%

- sudjeluje u izradi prijedloga normativnih akata,_________10%

- vodi postupak i donosi rješenja u upravnom postupku, postupa kao služb. osoba u upravnim stvarima sukladno propisima._10%

- vodi zapisnike sa sjednica Općinskog vijeća____________3%
- izrađuje prijedloge ugovora i sporazuma koje općina sklapa s pravnim i fizičkim osobama__________________________3%
-vodi kadrovske evidencije službenika i namještenika______1%
-potpisuje akte Jedinstvenog upravnog odjela____________ 1%
- priprema i provodi postupke javne nabave______________3%
- obavlja polove pisarnice i arhiviranja__________________3%
- obavlja poslove fakturiranja i uplate komunalne naknade _5%
- vodi blagajničko poslovanje,_______________________ 2%

- obavlja i druge poslove propisane zakonom, Statutom i drugim aktima Općine po nalogu pročelnika ili općinskog načelnika_5%


	- stručno znanje:

Sveučilišni ili stručni prvostupnik pravne struke i najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

- stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova Odsjeka;

- stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju stručnih problema;

- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovarajućim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

- stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nižim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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	Stručni suradnik za računovodstvene poslove
	- vodi evidenciju poreznih obveznika,________________1%
- predlaže osnove za izradu proračuna i planova općinskih tijela i općinskih planskih dokumenata,______________5%
- izrađuje nacrt odluke o izvršavanju proračuna i odluke o

završnom računu proračuna,______________________1%
- prati propise iz oblasti financija,__________________5%
- priprema izradu bilance ukupnih općinskih prihoda i rashoda,_____________________________________10%
- izrađuje kalkulacije sredstava za pojedine namjene na osnovi propisanih kriterija,________________________1% 

- izrađuje nacrte plansko-financijskih dokumenata Općine

 i njihovih izmjena u tijeku godine,_________________10%
- prati ostvarivanje prihoda po vrstama,_____________1%
- izrađuje izvješća o financijskom poslovanju Proračuna i dostavlja nadležnim pravnim osobama,_____________10%
- vrši kontrolu namjenskog korištenja sredstava korisnika proračuna te financijskog i materijalnog poslovanja korisnika,______________________________________2%
- vodi evidenciju ugovora i prati njihovo izvršenje,_____1%
- brine o ažurnom vođenju propisanih evidencija,______3%
- prati stanje naplate općinskih poreza, naknada i doprinosa te upozorava na porezne zakone i druge propise u koliko ti poslovi nisu povjereni drugim osobama,_____________2%
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih radnih tijela Općine po pitanjima financija i računovodstva,____1%
- usklađuje i ažurira ovrhu obveza i napl. potraživanja,_5%
- kontaktira sa Finom i Poreznom upravom,_____________2%
- vodi jedinstvenu evidenciju polica osiguranja imovine Općine i zaposlenih djelatnika,_____________________1%
- vrši obračun plaća i drugih primanja djelatnika i dužnosnika te poreza i doprinosa iz plaća, te ostale poslove vezane uz plaće5%
- kontrolira formalnu i materijalnu ispravnost isplatne dokumentacije,_________________________________5%
- vrši obračun dnevnica, putnih troškova i naknada,

- vrši obračun naknada članovima Općinskog vijeća i izvršnog tijela,__________________________________5%
- preuzima knjigovodstvenu dokumentaciju te kontira i 

knjiži sve poslovne događaje u glavnoj i pomoćnim 

knjigama,  ____________________________________10%
- kontira i knjiži sve knjigovodstvene promjene u vezi osnovnih sredstava i sitnog inventara,_______________2%
- priprema inventurne liste i surađuje s povjerenstvom prilikom popisa imovine,__________________________2%

- vodi zakonom propisane knjige i ostale evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara,_______________2%
- obavlja poslove fakturiranja i uplate komunalne naknade, zakupnine i ostalih prihoda komunalnog sustava,______2%
- vodi blagajničko poslovanje,_____________________3%
- obavlja sve financijsko-računovodstvene poslove za Općinsku knjižnicu Sidonije Rubido Erdody___________
- obavlja sve druge financijsko-računovodstvene poslove propisane zakonom, propisima i ovim Pravilnikom._____2%
- obavlja druge poslove prema nalogu voditelja jedinice, pročelnika ili općinskog načelnika.
	- stručno znanje: sveučilišni prvostupnik ili stručni prvostupnik ekonomske ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima:
- stupanj složenosti koji uključuje manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda ili stručnih tehnika;
- stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i upuama od strane nadređenog službenika;

- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;

- stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravno tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.
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	4.
	Komunalni redar
	- priprema izradu prijedloga planova, programa i normativnih akata iz područja komunalnog gospodarstva,____________10%
- vrši ili organizira nadzor nad izgradnjom i održavanjem komunalne infrastrukture, komunalnih i drugih objekata i uređenja zelenih i drugih javnih površina,______________10%
- priprema podatke te vrši mjerenja i odgovarajuće izračune za potrebe ugovaranja, zakupa poslovnih i drugih prostora odnosno javnih površina za ispostavljanje rješenja za komunalni doprinos i obračun komunalne naknade,________________________5%

- priprema i donosi rješenja i druge akte u okviru svoje nadležnosti,______________________________________10%
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih općinskih tijela u okviru svoje nadležnosti,_______________________2%
- daje podatke i sastavlja izvješća iz svojeg djelokruga za potrebe općinskih tijela i vanjskih korisnika,_____________5%
- prati propise iz djelokruga rada i upozorava na njihovu primjenu,_________________________________________1%
- prima i sudjeluje u rješavanju zahtjeva, prijedloga i prigovora stranaka u okviru svoje nadležnosti,___________________15%
- provodi odluke Općinskog vijeća, općinskog načelnika i odgovoran je za njihovo izvršavanje u području komunalnog gospodarstva,______________________________________5%

- priprema godišnje planove i programe za financiranje javnih potreba komunalne infrastrukture te izgradnju objekata komunalnog gospodarstva,___________________________1%
- nadzire provođenje odluka i drugih akata općinskih tijela iz komunalnog gospodarstva, obavlja kontrolu i utvrđuje stanje korištenja, održavanja i zaštite komunalnih i javnih objekata, uređaja i opreme te poduzima mjere za otklanjanje utvrđenih problema, nepravilnosti ili oštećenja u okviru svojih ovlaštenja,________________________________________3%
- obavlja kontrolu i utvrđuje stanje korištenja, održavanja, zaštite, uređenja i čistoće na zelenim i drugim javnim površinama, te poduzima mjere za otklanjanje utvrđenih problema, neispravnosti i oštećenja,____________________3%

- obavlja kontrolu i utvrđuje stanje korištenja, održavanja, zaštite i čišćenja na javnim prometnim površinama, te  po-duzima mjere za otklanjanje nepravilnosti ili oštećenja,_____3%
- organizira provođenje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,_______________________________________1%

- obavija kontrolu u okviru svoje nadležnosti nad radom trećih osoba te određuje mjere za izvršenje obustave radova, otklanjanja predmeta, zabrane uporabe objekata, naprava ili prostora u slučajevima neprimjenjivanja odgovarajućih propisa i protupravnog ponašanja,_____________________________2%
- donosi rješenja o zapovijedanju mjera pravnim i fizičkim osobama u svrhu održavanja komunalnog reda, __________1%
- naplaćuje novčane kazne na licu mjesta i priprema mandatna rješenja o kažnjavanju,______________________________1%

- predlaže pokretanje prekršajnog postupka,_____________1%
- prima i rješava zahtjeve, prigovore, prijave i prijedloge stranaka iz svojeg djelokruga i poduzima odgovarajuće mjere u granicama svojih ovlaštenja,__________________________2%

- vodi postupak i donosi rješenja u upravnom postupku, postupa kao službena osoba u upravnim stvarima sukladno propisima,________________________________________1%
- obavlja nadzor nad dimnjačarskom službom ____________1%
- vrši evidenciju i obračun koncesija___________________2%
- obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili općinskog načelnika________________________________________15%.

	- stručno znanje: srednja stručna sprema ekonomske struke, poljoprivredne ili druge odgovarajuće struke, položen državni stručni ispit i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

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

- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika;

- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;

- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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	5.
	Poljoprivredni redar
	-obavlja nadzor nad provođenjem agrotehničkih mjera i mjera za uređivanje i održavanje poljoprivrednih rudina sukladno Zakonu o poljoprivrednom zemljištu i Odluci općinskog  vijeća__________________________________________30%
-kontrolira obradu poljoprivrednog zemljišta, odnosno poduzima mjere radi sprečavanja njegove zakorovljenost_15%
- nadzire provođenje mjera ustanovljenih radi zaštite od erozije__________________________________________5%
- nadzire provođenje zabrane odnosno obveze uzgoja pojedinih vrsta bilja na određenom području____________________5%
- nadzire provođenje mjera radi suzbijanja biljnih bolesti i štetočina ________________________________________________5%
- vrši nadzor nad adekvatnim korištenjem i uništavanjem biljnih otpadaka________________________________________5%
- kontrolira održavanje živica i međa, poljskih putova, uređivanje i održavanje kanala, sprečavanje zasjenjivanja susjednih čestica, te sadnju i održavanje vjetrobranih pojasa i provodi druge mjere za uređivanje i održavanje poljoprivrednih rudina koje je propisalo Općinsko vijeće_______________5%
- pokreće prekršajni postupak________________________5%
-izriče i naplaćuje mandatne kazne u skladu sa zakonom, te poduzima druge radnje i mjere za koje je ovlašten________5%
- izvršava i druge poslove koje mu naredi pročelnik Odjela ili općinski načelnik_________________________________20%

	- stručno znanje: srednja stručna sprema poljoprivredne struke, položen državni stručni ispit i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

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

- stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika;

- stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika;

- stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Jedinstvenog upravnog odjela.
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