                                                                                IZMJENE I DOPUNE SISTEMATIZACIJE                                                            Prilog 1. 
                           radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gornja Rijeka
u Sistematizaciji radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gornja Rijeka radno mjesto pod rednim brojem 2. mijenja se i glasi:  
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
	
	
	

	
	Viši stručni suradnik za opće i društvene poslove
	- 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%

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

- sudjeluje u rješavanju 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%
- priprema i provodi postupke javne nabave______________3%
- obavlja polove pisarnice i arhiviranja__________________3%
- vodi postupak i donosi rješenja o komunalnom doprinosu_3%

-vodi postupak i donosi rješenja o komunalnoj naknadi____5%
- obavlja poslove fakturiranja i uplate komunalne naknade 10%
- vodi blagajničko poslovanje,_______________________ 2%

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


	– stručno znanje: magistar ili stručni specijalist prava, ekonomije ili druge društvene struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima;

– stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnoga tijela;

– stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika;

– stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada;

– stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Iznimno na radno mjesto višeg stručnog suradnika može biti raspoređen, bez obveze obavljanja vježbeničke prakse, službenik koji tijekom službe stekne akademski naziv magistar struke ili stručni specijalist:

– ako ima najmanje pet godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za jedan stupanj niže obrazovanje;

– ako ima najmanje deset godina radnog iskustva u upravnim tijelima jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave na poslovima radnih mjesta za koja je propisan uvjet za dva stupnja niže obrazovanje.
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