Službeni glasnik Grada Osijeka br. 1 od 2. siječnja 2018.


Na temelju članka 4. stavka 3. i 4. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08 i 61/11), članka 34. stavka 1. točke 15. Statuta Grada Osijeka (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13, 11/13-pročišćeni tekst i 12/17) i članka 24. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Osijeka (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 12/17), Gradonačelnik Grada Osijeka 2. siječnja 2018., donosi
P R A V I L N I K

O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE I NABAVU
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.


Ovim pravilnikom utvrđuje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za financije i nabavu (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad Upravnog odjela u skladu sa Statutom i općim aktima Grada Osijeka.

Članak 2.


U odredbama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela riječi i pojmovni sklopovi koji imaju rodno značenje bez obzira jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu, odnose se na jednak način na muški i ženski rod.


U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika i namještenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovora spolu službenika, odnosno namještenika raspoređenog na odnosno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO 
Članak 3.


U Upravnom odjelu ustrojavaju se sljedeće unutarnje ustrojstvene jedinice:

1.
Odsjek za računovodstvo i proračun
2.
Odsjek financijske operative i gradskih prihoda
3.
Odsjek za nabavu.
1. 
ODSJEK ZA RAČUNOVODSTVO I PRORAČUN

Članak 4.


Odsjek za računovodstvo i proračun posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni i drugi poslovi u svezi s:

· izradom proračuna, izradom izmjena i dopuna proračuna
· izradom Odluke o izvršenju proračuna, izradom Izmjena i dopuna Odluke o izvršenju proračuna
· izradom zakonskih izvješća u svezi s izvršavanjem proračuna

· vođenjem glavnih računovodstvenih knjiga
· vođenjem obveznih pomoćnih knjiga (dugotrajne nefinancijske imovine, primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata, potraživanja i obveza po osnovu primljenih i danih zajmova i kredita, evidencija danih i primljenih jamstava i garancija i ostale pomoćne evidencije prema potrebama)
· izradom financijskih izvješća, statističkih i drugih izvješća
· izradom analize financijskog poslovanja
· usklađenjem stanja glavne knjige i salda konti obveza i potraživanja
· blagajničkim poslovanjem i vođenjem potrebnih analitičkih evidencija
· obračunom i isplatom plaća, naknada i drugih dohodaka
· knjiženjem svih poslovnih događaja
· sintetičkim i analitičkim praćenjem ostvarivanja prihoda-primitaka proračuna
· praćenjem izvršavanja proračuna unutar svakog razdjela, a sukladno pisanim rasporedima odnosno planiranoj dinamici izvršenja proračuna upravnih odjela Grada
· praćenjem proračunskih korisnika (predškolski odgoj, osnovno školstvo, kultura, javna vatrogasna postrojba)
· provjerom utemeljenosti dospjele dokumentacije u odnosu na proračun tekuće godine i planirane dinamike izvršenja upravnih odjela Grada i likvidacija iste (komunikacija s knjigom računa)
· izvješćivanjem Ministarstva financija u svezi s proračunom putem službene aplikacije ministarstva (APIS)
· vođenjem evidencije dokumentacije za koju se financijskom kontrolom utvrdi da nije utemeljena te prikupljanjem potrebnih dokumenata i praćenjem svih propisa u svezi s izvršavanjem navedenih poslova, rad sa strankama i drugi poslovi u svezi s proračunom i računovodstvom.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku se ustrojava sljedeća ustrojstvena jedinica: Pododsjek za računovodstvo.
1.1.
Pododsjek za računovodstvo

Članak 5.
U Pododsjeku za računovodstvo obavljaju se stručni poslovi u svezi s:

· knjiženjem svih poslovnih događaja: „prihoda-primitaka, rashoda-izdataka“ prema proračunskim klasifikacijama, knjiženjem svih promjena po kunskim i deviznim računima
· unosom podataka u pomoćne knjige grada i vođenjem obveznih pomoćnih knjiga
· analitičkim praćenjem ostvarenja prihoda i primitaka i izvršenja rashoda i izdataka Grada
· usklađenjem glavne knjige s pomoćnim knjigama Grada
· pripremom računovodstvenih podataka za izradu propisanih financijskih, statističkih i dr. izvješća
· urednim i ažurnim odlaganjem dokumentacije i čuvanjem sukladno propisanim rokovima
· radom sa strankama
· i drugim zadacima po nalogu rukovodećih osoba.
2. 
ODSJEK FINANCIJSKE OPERATIVE I GRADSKIH PRIHODA
Članak 6.

Odsjek financijske operative i gradskih prihoda posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni i drugi poslovi u svezi s:

· praćenjem tekuće likvidnosti i dospijeća plaćanja obveza, pravovremenim plaćanjem i sustavnim izvještavanjem
· otvaranjem, zatvaranjem i praćenjem priljeva i odljeva novčanih sredstava sa svih žiro-računa proračuna Grada Osijeka
· vođenjem kunske i devizne analitike
· pripremanjem i vođenjem kunskog i deviznog platnog prometa te gotovinskih isplata

· suradnjom s financijskim institucijama te suradnjom na razvoju i implementaciji programskih i aplikativnih rješenja sustava za financijsko praćenje poslovanja
· komunikacijom s dobavljačima te usklađenjem stanja knjige ulaznih računa s financijskim stanjem, kao i usklađivanjem stanja knjige ulaznih računa s dobavljačima Grada

· pripremom i provođenjem kompenzacija, cesija, asignacija 
· kontrolom dobavljača - dužnika prije isplate
· vođenjem poslova obračuna i naplate prihoda grada Osijeka kao i knjige izlaznih računa te obračun ostalih potraživanja Grada
· izdavanjem izlaznih računa, uplatnica i drugo 
· izdavanjem potvrda o stanju duga po zahtjevu 

· izradom Odluke o gradskim porezima kao i njenom izmjenom te suradnjom s Poreznom upravom
· usklađivanjem stanja pomoćne knjige izlaznih računa i drugih dokumenata s financijskim knjigovodstvom te usklađivanjem stanja pomoćnih knjiga s „kupcima“ Grada 
· naplatom svih proračunskih prihoda u suradnji s upravnim odjelima koji stvaraju prihode 

· vođenjem evidencije o poduzetim mjerama naplate potraživanja (izlistavanje i slanje opomena dužnicima, pokretanje ovršnih postupaka i drugih radnji neophodnih za učinkovitu naplatu gradskih prihoda) 

· radom sa strankama.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku se ustrojava sljedeća ustrojstvena jedinica: Pododsjek financijske operative

2.1. 
Pododsjek financijske operative

Članak 7.

U Pododsjeku financijske operative obavljaju se stručni poslovi u svezi s:

· vođenjem knjige ulaznih računa i drugih dokumenata te formalna i suštinska kontrola 

· raspoređivanjem, evidencijom i distribucijom računa po upravnim odjelima

· evidencijom ovjerenih vraćenih računa i kontrolom potpisnika na računima

· ovjerom dokumenata i prosljeđivanjem na plaćanje
· praćenjem tekuće likvidnosti i dospijećem plaćanja obveza
· pripremanjem i vođenjem kunskog i deviznog platnog prometa te gotovinskih isplata

· usklađivanjem s dobavljačima 

· dostavljanjem popisa nevraćenih računa u upravne odjele 

· slanjem potvrda na zahtjev o plaćenim dokumentima kao dokaz o uplati

· rasknjižavanjem svakog pojedinog plaćanja po komitentu i računu-situaciji

· izradom i objedinjavanjem pregleda plaćanja po svakom komitentu posebno na zahtjev i usklađivanje zatvaranja predujma po investicijama 

· vođenjem ostalih pomoćnih evidencija prema posebnim propisima i svojim potrebama, npr. vođenjem analitičke evidencije nastalih obveza i dr.

3. 
ODSJEK ZA NABAVU

Članak 8.

Odsjek za nabavu posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni i drugi poslovi koji se odnose na:

· provedbu postupaka nabave i ugovaranje, odnosno stjecanje roba i usluga i ustupanje radova pri čemu se u Odsjeku priprema i izrađuje dokumentaciju za nadmetanje prema zahtjevu drugih upravnih odjela koji definiraju predmet nabave i pripremaju troškovnike, a sve u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi
· objavu i provođenje postupaka nabave
· pregled, ocjenu i usporedbu ponuda
· izradu odluka o odabiru i poništenju
· izradu i potpisivanje ugovora o stjecanju roba, obavljanju usluga i ustupanju radova
· distribuciju ugovora
· vođenje propisane evidencije o postupcima nabave
· čuvanje dokumentacije vezane na nabavu
· praćenje zakonskih i drugih propisa kojima se uređuju postupci nabave i ugovaranje.
III. 
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

Članak 9.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: GLAVNI RUKOVODITELJ

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 1.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Predstavlja Upravni odjel i upravlja njegovim radom. Brine se o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova te poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Upravnog odjela. Odlučuje u prvom stupnju o pravima, obvezama i odgovornosti službenika i namještenika Upravnog odjela. Obavlja i druge poslove utvrđene zakonom i drugim propisima.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 
SLOŽENOST POSLOVA: najviša razina složenosti poslova koja uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje poslova Upravnog odjela, doprinos razvoju koncepata u radu Upravnog odjela te rješavanje strateških zadaća Upravnog odjela.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničenu samo općim smjernicama uz utvrđenu politiku Upravnog odjela.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama lokalne samouprave, nadležnim ministarstvima i drugim pravnim osobama koja je od utjecaja za provedbu plana i programa Upravnog odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost. Najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njenu provedbu.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOĆNIK PROČELNIKA UPRAVNOG TIJELA – za financije

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 2.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Rukovodi radom Odsjeka za financijsku operativu i gradske prihode. Obavlja najsloženije zadatke izrade i provedbe općih i drugih akata. Daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. Pruža savjete i stručnu pomoć službenicima i dužnosnicima u rješavanju strateški važnih zadaća iz područja financijske operative i gradskih prihoda. Sudjeluje u izradi najsloženijih stručnih materijala i nacrta akata. Koordinira i nadzire izvršavanje dospjelih obveza, prati financijsko ostvarenje prihoda i dinamiku rashoda u cilju kvalitetnijeg i sustavnog upravljanja novčanim tokovima. Sudjeluje u postupku pregovaranja s bankama i drugim financijskim institucijama u svezi zaključivanja ugovora o otvaranju i zatvaranju kunskih i deviznih računa, Internet bankarstva i obavljanju drugih financijskih transakcija iz svoga djelokruga rada. Predlaže specifične procese na  razvoju i implementaciji programskih i aplikativnih rješenja sustava za financijsko praćenje poslovanja. Obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Upravnog odjela iz navedenih područja kao i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore pročelniku Upravnog odjela, pročelnicima upravnih tijela Grada i drugim službenicima na višim rukovodećim položajima u pravilnoj primjeni propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći pročelnika Upravnog odjela pri rješavanju složenih stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela s upravnim tijelima Grada i drugim institucijama u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Obavlja stalnu komunikaciju s dobavljačima i kupcima u cilju pravovremenog izvršavanja obveza Grada Osijeka te pravovremene naplate gradskih prihoda.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva Odsjeka te izravna odgovornost za rukovođenje Odsjekom.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOĆNIK PROČELNIKA UPRAVNOG TIJELA – za nabavu 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 2.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Rukovodi radom Odsjeka za nabavu. Obavlja najsloženije zadatke izrade i provedbe općih i drugih akata, strategija i programa. Daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. Pruža savjete i stručnu pomoć službenicima i dužnosnicima u rješavanu složenijih zadataka iz područja nabave. Sudjeluje u izradi najsloženijih stručnih materijala i nacrta akata. Prati propise iz područja javne nabave, provodi postupke javne nabave, izrađuje dokumentaciju za nadmetanja, sudjeluje u postupcima javnog otvaranja ponuda, sudjeluje u postupcima pregleda i ocjene ponuda prikuplja podatke te sudjeluje u izradi plana nabave, provodi postupke bagatelne nabave. Izrađuje potrebna izvješća o provedenim postupcima javne nabave i sklopljenim ugovorima, izrađuje analize potrebne za donošenje odluka o provođenju postupaka nabave, izrađuje izvješće o sklopljenim ugovorima, istražuje tržište prikupljajući podatke potrebne za učinkovito provođenje nabave, zastupa Grad Osijek u sporovima pred Državnom komisijom za kontrolu postupaka javne nabave. Obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove po nalogu pročelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava ili stručni specijalist prava, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno upravljanje dijelom poslova iz djelokruga Upravnog odjela koji se odnose na javnu nabavu i izvršavanje poslova u vezi s tim, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu, završen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave. 

SLOŽENOST POSLOVA: Stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore pročelniku Upravnog odjela, pročelnicima upravnih tijela Grada i drugim službenicima na višim rukovodećim položajima u pravilnoj primjeni propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena povremenim nadzorom i pomoći pročelnika Upravnog odjela pri rješavanju složenih stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela s upravnim tijelima Grada i drugim institucijama u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: visoka odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva Odsjeka te izravna odgovornost za rukovođenje Odsjekom.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK-SPECIJALIST - za računovodstvo i kontroling 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK-SPECIJALIST

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 2.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja najsloženije zadatke pri izradi i provedbi općih i drugih akata, prati propise te pruža savjete i stručnu pomoć službenicima i dužnosnicima u rješavanju složenih zadataka iz područja proračuna, računovodstva i kontrolinga. Sudjeluje u procesu izrade proračuna i izmjena i dopuna proračuna. Obavlja najsloženije poslove u vezi s izradom zakonom utvrđenih financijskih izvješća. Izrađuje analize u cilju što kvalitetnijeg eksternog i internog izvještavanja. Provodi postupke vezane za zaduživanje Grada i davanje jamstava, te izrađuje izračune i kontrolu fiskalnog kapaciteta Grada, prati zaduživanja Grada i izrađuje izvješća o stanju duga. Koordinira aktivnosti vezano za Državni ured za reviziju, prati slabosti i/ili nepravilnosti u radu gradske uprave utvrđene u postupcima revizije, predlaže poduzimanje radnji i izvještava o otklanjanju istih. Obavlja rad u skladu s općim i specifičnim uputama rukovodećeg službenika. Obavlja stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima od čega najmanje četiri na najsloženijim poslovima iz područja računovodstva te istaknuti rezultati u području povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave, osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, višegodišnje izvrsno rješavanje predmeta, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe općih i drugih akata, strategija i programa, vođenje projekata, rješavanje predmeta te pružanja savjeta stručne pomoći službenicima i dužnosnicima u rješavanju složenih zadataka iz područja računovodstva.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje rad u skladu s općim i specifičnim uputama rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela s upravnim tijelima Grada u svrhu pružanja savjeta.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donošenje odluka od posebnog značenja iz područja računovodstva.
5. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK-VODITELJ ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE I KONTROLU 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK
-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Koordinira uspostavu, razvoj i provedbu zadaća unutar sustava unutarnjih kontrola na razini Grada. Odgovoran je za uspostavu, provedbu i razvoj sustava unutarnjih kontrola kod proračunskih korisnika i trgovačkih društava u vlasništvu Grada. Kooordinira izradu Izjave o fiskalnoj odgovornosti na razini Grada, kontrolira Izjave o fiskalnoj odgovornosti kod proračunskih korisnika i trgovačkih društava u vlasništvu Grada te uočene nepravilnosti prijavljuje imenovanoj osobi za nepravilnosti. Koordinira poslove kontrole namjenskog trošenja sredstava kod korisnika proračuna. Surađuje sa Središnjom harmonizacijskom jedinicom za razvoj sustava unutarnjih kontrola Ministarstva financija s drugim voditeljima za financijsko upravljanje i kontrole i unutarnjom revizijom. Sudjeluje u postupku pregovaranja s bankama i drugim financijskim institucijama u svezi zaključivanja ugovora o otvaranju i zatvaranju kunskih i deviznih računa, Internet bankarstva i obavljanju drugih financijskih transakcija iz svoga djelokruga rada. Obavlja i poslove iz nadležnosti gradskih prihoda. Organizira, nadzire i vodi brigu o pravovremenoj i učinkovitoj naplati svih prihoda Grada Osijeka. Izrađuje izvješća i druge materijale za potrebe Gradskog vijeća i Gradonačelnika, obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje. Prati stanje potraživanja Grada, predlaže i prati prijedloge kompenzacija, cesija, asignacija i drugo kod priznavanja ulaganja od strane Povjerenstva za poslovni prostor. 
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.  

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela i rješavanje najsloženijih predmeta.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela kao i stalna komunikacija sa strankama u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. Obavlja poslove u vezi s radom Odbora za financije i vodi zapisnik na sjednicama Odbora. Obavlja i dogovara tjedni i dnevni raspored sastanaka pročelnika Upravnog odjela, uspostavlja telefonske veze i uspostavlja pismena telefaksom, prima i sređuje poštu, vodi evidenciju dolazaka i odlazaka s posla i evidenciju korištenja godišnjih odmora. Sudjeluje i u cjelovitom procesu evidentiranja ulaznih računa i njihovom šifriranju, raspoređivanju, evidenciji i distribuciji računa po upravnim odjelima. Prati, kontrolira i evidentira ovjerene i vraćene račune. Uz račune prilaže potrebne ugovore i narudžbenice na temelju kojih se izvršava isplata. Zadužena je za pravovremeno i uredno odlaganje plaćenih ulaznih računa i evidentiranje istih u posebnu evidenciju radi pripreme izjave o fiskalnoj odgovornosti. Obavlja druge poslove po nalogu pročelnika, pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje i voditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomsko birotehničkog  smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti koji obuhvaća jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevnu komunikaciju sa strankama i službenicima gradske uprave.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
Odsjek za računovodstvo i proračun

7. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA 

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Planira, vodi i koordinira poslove iz nadležnosti Odsjeka. Pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. Organizira poslove u svezi s izradom i sudjeluje u izradi najsloženijih akata iz područja financija kao što su: Proračun, Odluka o izvršavanju Proračuna, prenamjene proračunskih sredstava i izmjene financijskog plana te Izvješća o izvršenju proračuna. Obavlja najsloženije poslove u vezi s izradom glavnih financijskih izvješća i drugih propisanih izvješća koji se odnose na računovodstvo. U svezi s tim daje stručne upute i prati primjenu propisa. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Odsjekom, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore nadređenim rukovoditeljima vezanih uz najširi spektar računovodstvenih i proračunskih postupaka te davanje smjernica u rješavanju strateških važnih zadaća.
SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno, uz povremeni nadzor i pomoć nadređenog službenika pri rješavanju složenih stručnih problema. 
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevnu komunikaciju sa strankama i zaposlenicima unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene važnih informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: visok stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja te materijalna i financijska sredstva Odsjeka, izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom. 
8. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 
-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Sudjeluje u izradi zakonom utvrđenih akata kao što su: Proračun, Odluka o izvršavanju proračuna, Izmjene i dopune proračuna, preraspodjele proračunskih sredstava i Izvješća o izvršavanju proračuna. Sudjeluje u izradi i drugih potrebnih izvješća vezanih za proračun. U svezi s tim daje stručne upute i prati primjenu propisa. Prati ostvarivanje proračunskih prihoda i izvršenje rashoda općeg proračuna i proračunskih korisnika. Prati i sudjeluje u usklađivanju i evidentiranju vlastitih prihoda proračunskih korisnika i rashoda financiranih iz istih. Pruža stručne savjete i sukladno tome inicira odgovarajuće preraspodjele ili izmjene proračuna. Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i voditelja Odsjeka.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih stručnih komunikacija koji uključuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.
9. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Prati, usklađuje i priprema podatke za izradu financijskih izvješća. Sudjeluje u izradi financijskih izvješća i drugih propisanih izvješća koja se odnose na računovodstvo. Vrši računovodstveno praćenje i usklađenje proračunskih korisnika koji se tiču konsolidacije financijskih izvješća te usklade za kvartalna, polugodišnja i godišnja izvješća. Obavlja računovodstveno praćenje ostvarenih prihoda i realiziranih rashoda vezano za projekte Grada financirane iz fondova Europske unije i dr.. Priprema procese i obavlja zadatke vezano za uvođenje riznice. Obavlja kontakte unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Prema potrebi obavlja i poslove vezano za financijsko upravljanje i kontrole. Pruža stručne savjete te obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i voditelja Odsjeka.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih stručnih komunikacija koji uključuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

10. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 2. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.
BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Surađuje u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela i to: Proračuna, Odluke o izvršavanju proračuna, Izmjena i dopuna proračuna, Izvješća o izvršavanju proračuna i drugih izvješća po nalogu rukovodećih osoba. Sudjeluje u proračunskom procesu, od izrade okružnica do izrade konačnog akta. Sudjeluje u praćenju ostvarivanja prihoda i primitaka i izvršenju rashoda i izdataka proračuna. Izvješćuje Ministarstvo financija u svezi s proračunom putem službene aplikacije ministarstva (APIS). Pruža stručne savjete i sukladno tome inicira odgovarajuće preraspodjele ili izmjene proračuna. Vrši financijsku kontrolu ulaznih dokumenata (računi, situacije, naredbe i dr.). Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i voditelja Odsjeka.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih stručnih komunikacija koji uključuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene  informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

Pododsjek za računovodstvo

11. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA 

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 10.

-
RAZINA: 3.
BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Rukovodi Pododsjekom. Osigurava podatke o stanju i kretanju proračunskih prihoda i primitaka, rashoda i izdataka, imovine, obveza i potraživanja Grada. Knjiži dokumentaciju temeljem koje se ostvaruju prihodi i primitci Grada (izlazni računi, izvodi žiro-računa, deviznih računa, blagajni i dr.) i kontrolira knjiženje dokumentacije temeljem koje se izvršavaju rashodi i izdaci Grada (ulazni računi, situacije, naredbe za plaćanje i dr.). Prema potrebi vrši i poslove vezano za evidentiranje ulaznih dokumenata. Sudjeluje u usklađenju podataka vezano za obveze i potraživanja između salda konti i glavne knjige. Izlistava naloge za knjiženje, bruto bilance i druga izvješća potrebna za praćenje izvršenja Proračuna i sastavljanje glavnih financijskih izvješća. Priprema podatke za izradu financijskih i drugih propisanih izvješća. Prema potrebi obavlja i poslove iz djelokruga obračuna i isplate plaća i drugih naknada. Obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i voditelj Odsjeka.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema opće struke (gimnazija), najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova Pododsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog službenika pri rješavanju stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih ustrojstvenih jedinica, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: 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 Pododsjeku.  

12. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja poslove obračuna i isplate plaća djelatnika, dužnosnika i naknada vijećnika, dužnosnika i članova nadzornih odbora i upravnih vijeća. Vodi propisane evidencije i sastavlja potrebna izvješća za Poreznu upravu i za HZZO i HZMO (obrasce vezane za poreznu upravu, zdravstveno i mirovinsko osiguranje). Izdaje potvrde o visini plaće za razne potrebe djelatnika i vodi sve pomoćne evidencije u svezi s isplatom plaća i naknada. Odlaže i trajno čuva dokumentaciju za obračun i isplatu plaća i naknada djelatnika i dužnosnika. Obavlja poslove koji se odnose na obračun i isplatu naknada i dr. davanja temeljem ugovora o povremenim i privremenim poslovima, ugovora o djelu, ugovora o autorskom radu kao i isplatu stipendija učenicima i studentima te osigurava praćenje podataka koji se odnose na navedeno. Izvještava Poreznu upravu vezano za zakonom propisane oporezive i neoporezive isplate fizičkim osobama na obrascu JOPPD. Vrši isplatu akontacija za službena putovanja i isplatu po obračunu putnog naloga, isplatu naknada djelatnicima za prijevoz na posao i s posla i druge isplate i uplate. Vodi blagajničko poslovanje. Prema potrebi obavlja i poslove vezano za praćenje i evidentiranje dugotrajne nefinancijske imovine. Obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i voditelj Odsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

13. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Vodi pomoćne knjige i to knjigu kapitalne imovine, evidencije o primljenim zajmovima, evidencije o danim zajmovima i evidencije o danim garancijama. U svezi s tim obavlja i poslove oko prikupljanja potrebne dokumentacije. U zakonski propisanim rokovima izvještava o primljenim kreditima i danim jamstvima i suglasnostima (obrazac IZJ). Vrši otpis dugotrajne imovine i surađuje s popisnom komisijom kod usklađivanja knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem. Surađuje na svim poslovima koji se odnose na ažuriranje stanja imovine Grada. Knjiži dokumentaciju temeljem koje se izvršavaju proračunski  rashodi i izdaci (ulazni računi, situacije, naredbe za plaćanje i dr.). Sudjeluje u usklađenju podataka između salda konti i glavne knjige. Po potrebi sudjeluje u procesu izrade proračunskih dokumenata i knjiži dokumentaciju temeljem koje se ostvaruju prihodi i primitci Grada (izlazni računi, izvodi žiro-računa, deviznih računa, blagajni i dr.). Obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i voditelj Odsjeka.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova kojim uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

Odsjek financijske operative i gradskih prihoda

14. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI STRUČNI SURADNIK

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Donosi rješenja o povratu više uplaćenih sredstava u gradski proračun i pokreće ovršne postupke radi naplate prihoda. Priprema zahtjeve za upis u stečajnu masu i prijavljuje tražbine vjerovnika u postupku predstečajne nagodbe. Sudjeluje, predlaže i daje mišljenja u vezi s provedbom zakona i podzakonskih propisa koji se primjenjuju u rješavanju upravne stvari, izrađuje izvješća, informacije i analize iz djelokruga Upravnog odjela te po nalogu nadređenih obavlja i druge poslove iz djelokruga Upravnog odjela. Daje pravna tumačenja i pravnu pomoć službenicima Upravnog odjela. Inicira i prati postupak prisilne naplate potraživanja. Obavlja i druge poslove koje mu odredi pročelnik ili pomoćnik pročelnika zadužen za to područje.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije stručne poslove te rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redovit nadzor i upute nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih stručnih komunikacija koji uključuje stalne kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu  prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.

15. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI REFERENT 2. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI REFERENT
-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 9.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Sačinjava izvješća o prihodima i poduzetim mjerama naplate istih, a koji se vode u sklopu Odsjeka i iste objedinjava s ostalim prihodima. Vezano za taj posao surađuje s Poreznom upravom i drugim pravnim osobama koje u ime i za račun Grada prikupljaju prihode. Priprema potvrde o stanju duga te ih izdaje na zahtjev podnositelja. Priprema dokumentaciju za provođenje prisilne naplate putem bjanko zadužnica te ih analitički evidentira i prati njihovu realizaciju. Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje. 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni prvostupnik ekonomije ili stručni prvostupnik ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
16. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Sudjeluje u cjelovitom procesu financijske kontrole dokumenata koji služe kao podloga za knjiženje proračunskih prihoda. Obavlja poslove kompletiranja dokumentacije koji prethode samoj financijskoj kontroli. Obavlja druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje. Obavlja administrativno-financijske poslove i kompletira dokumentaciju vezanu za unos, obradu i knjiženje  izlaznih računa. U svezi s tim poslovima surađuje s upravnim odjelima Grada koji sudjeluju u izradi izlazne dokumentacije vezane za gradske prihode. Prikuplja i odlaže ugovore, rješenja i druge dokumente potrebite za ažurno i uredno knjiženje izlazne dokumentacije. Priprema obračun kamata, šalje opomene i izvode otvorenih stavaka. Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika  ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika
Pododsjek financijske operative 
17. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA 

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 10.

-
RAZINA: 3.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Rukovodi Pododsjekom, priprema izvješća o dospjelim obvezama, prati dospijeće obveza prema dobavljačima i obavlja plaćanja po računima i situacijama. Unosi obrađene račune u korisnički financijski program kao temelj za plaćanje. Rasknjižava svako pojedino plaćanje po komitentu i računu-situaciji, izrađuje i objedinjuje pregled plaćanja po svakom komitentu posebno na zahtjev te usklađuje zatvaranje predujma po investicijama. Priprema dokumentaciju domaćeg i inozemnog platnog prometa za plaćanje. Vrši prijenos novčanih sredstava na podračune Grada Osijeka, kontrolira  priljev sredstava s osnova domaćeg i inozemnog potraživanja, evidentira dokumentaciju domaćeg i inozemnog platnog prometa, evidentira obveze i izvršena plaćanja po računima-situacijama i po svakom pojedinom komitentu, obavlja plaćanja domaćim i inozemnim komitentima te prenosi novčana sredstva na podračune, kompletira izvode sa prilozima, kontira iste i šifrira, knjiži izvode banaka usklađuje stanja dugovanja s dobavljačima, kontrolira formalnu i matematičku ispravnost pristiglih računa, ugovora i rješenja, kontrolira obračun kamata, opomene i izvode otvorenih stavaka, obavlja plaćanja dobavljačima, razvodi plaćanja po knjigama ulaznih faktura, unosi obrađene račune u korisnički financijski program kao temelj za plaćanje, obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje organizaciju obavljanja poslova, potporu službenicima u rješavanju složenih zadaća i obavljanje najsloženijih poslova Pododsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje samostalnost u radu koja je ograničena češćim nadzorom i pomoći nadređenog pri rješavanju stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: 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 Pododsjeku.  

18. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja administrativno-financijske poslove i kompletira dokumentaciju vezanu za unos, obradu i knjiženje izlaznih računa. U svezi s tim poslovima surađuje s upravnim odjelima Grada koji sudjeluju u izradi izlazne dokumentacije vezane za gradske prihode. Prikuplja i odlaže ugovore, rješenja i druge dokumente potrebite za ažurno i uredno knjiženje izlazne dokumentacije. Provodi pripremljene kompenzacije, te dnevno izvršava unos ulaznih računa u knjigu ulaznih računa te obrađuje dnevne izvode i obavlja plaćanja po računima i situacijama. Obrađene račune knjiži u korisnički financijski program kao temelj za plaćanje. Izvršava prijenos novčanih sredstava na podračune Grada Osijeka, kompletira izvode s prilozima, kontira iste i šifrira, knjiži izvode banaka usklađuje stanja dugovanja s dobavljačima. Priprema obračun kamata, šalje opomene i izvode otvorenih stavaka. Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje i voditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova kojim uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje stali nadzor i upute nadređenog službenika. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika
Odsjek za nabavu

19. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK-SPECIJALIST – za nabavu 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK-SPECIJALIST

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 2.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Provodi postupke javne nabave, izrađuje dokumentacije za nadmetanja, sudjeluje u postupcima javnog otvaranja ponuda, sudjeluje u postupcima pregleda i ocjene ponuda prikuplja podatke te sudjeluje u izradi plana nabave, provodi postupke bagatelne nabave. Vodi odgovarajuće evidencije nabave, izrađuje potrebna izvješća o provedenim postupcima javne nabave i sklopljenim ugovorima, izrađuje analize potrebne za donošenje odluka o provođenju postupaka nabave, izrađuje izvješće o sklopljenim ugovorima, istražuje tržište prikupljajući podatke potrebne za učinkovito provođenje nabave. Prati propise iz područja javne nabave. Zastupa Grad Osijek u sporovima pred Državnom komisijom za kontrolu postupaka javne nabave. Obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove po nalogu pročelnika i pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar inženjer elektrotehnike ili stručni specijalist elektrotehnike, najmanje osam godina radnog iskustva na poslovima nabave, od čega najmanje četiri na najsloženijim poslovima iz područja javne nabave te istaknuti rezultati u području povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, višegodišnje izvrsno rješavanje predmeta, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu, završen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe općih i drugih akata, strategija i programa, vođenje projekata, rješavanje predmeta te pružanja savjeta stručne pomoći službenicima i dužnosnicima u rješavanju složenih zadataka iz područja javne nabave.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje rad u skladu s općim i specifičnim uputama rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela s upravnim tijelima Grada i drugim državnim tijelima u svrhu pružanja savjeta.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donošenje odluka od posebnog značenja iz područja javne nabave.
20. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Provodi postupke javne nabave, izrađuje dokumentacije za nadmetanja, sudjeluje u postupcima javnog otvaranja ponuda, sudjeluje u postupcima pregleda i ocjene ponuda prikuplja podatke te sudjeluje u izradi plana nabave, provodi postupke bagatelne nabave. Vodi odgovarajuće evidencije nabave, izrađuje potrebna izvješća o provedenim postupcima javne nabave i sklopljenim ugovorima, izrađuje analize potrebne za donošenje odluka o provođenju postupaka nabave, izrađuje izvješće o sklopljenim ugovorima, istražuje tržište prikupljajući podatke potrebne za učinkovito provođenje nabave, izrađuje narudžbenice. Prati propise iz područja javne nabave. Obavlja poslove iz područja poreznih politika i naplate gradskih prihoda. Prati stanje i problematiku ovog područja te predlaže poduzimanje odgovarajućih mjera. Sudjeluje u procesu pravovremene i učinkovite naplate gradskih prihoda i poreznim politikama, stečajevima, predstečajnim nagodbama te obročnim otplatama. Sudjeluje u pripremi akata iz područja financija.  Poduzima i ostale pravne radnje vezane uz naplatu gradskih prihoda i primjene poreza. Izrađuje izvješća i druge materijale za potrebe Gradskog vijeća i Gradonačelnika, obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela ili osobe koja ga zamjenjuje.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti koji uključuje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela i rješavanje najsloženijih predmeta.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela kao i stalna komunikacija sa strankama u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajućeg područja

21. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 2. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA:  II. KATEGORIJA

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA:  SAVJETNIK

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.
BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Provodi postupke javne nabave, izrađuje dokumentacije za nadmetanja, sudjeluje u postupcima javnog otvaranja ponuda, sudjeluje u postupcima pregleda i ocjene ponuda, prikuplja podatke te sudjeluje u izradi plana nabave, provodi postupke bagatelne nabave. Vodi odgovarajuće evidencije nabave, istražuje tržište prikupljajući podatke potrebne za učinkovito provođenje nabave, izrađuje narudžbenice. Prati propise iz područja javne nabave. Zastupa Grad Osijek u sporovima pred Državnom komisijom za kontrolu postupaka javne nabave. Obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove po nalogu pročelnika i pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava ili ekonomije ili stručni specijalist prava ili ekonomije, položen državni stručni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, završen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Upravnog odjela, rješavanje složenih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalih stručnih komunikacija koji uključuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene  informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.

III. OSTALA PITANJA OD ZNAČENJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA
Članak 10.


U obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Upravnog odjela, službenici i namještenici imaju prava, obveze i odgovornosti u skladu sa zakonom, općim aktima tijela Grada te ovim pravilnikom.

Članak 11.

Službenici i namještenici Upravnog odjela obvezni su tajne podatke utvrđene zakonom ili drugim propisom ili općim aktom za koje su saznali obavljajući poslove i zadatke njihovog radnog mjesta ili ako su na bilo koji način u svezi s radom u Gradu Osijeku došli u kontakt s istim čuvati na način propisan zakonom, odnosno ne smiju ih priopćavati niti učiniti dostupnim neovlaštenim osobama.

Članak 12.


U upravnom postupku postupa službenik u čijem opisu poslova je vođenje tog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima.


Službenik ovlašten za rješavanje o upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.

Članak 13.

Pročelnik Upravnog odjela dužan je obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga organizirati na način koji osigurava efikasno i racionalno ostvarivanje cilja i svrhe zbog kojih je Upravni odjel osnovan.
Članak 14.

U slučaju spriječenosti obavljanja poslova ili odsutnosti, pročelnika Upravnog odjela zamjenjuje službenik kojeg odredi pročelnik Upravnog odjela.
Članak 15.

Na ostala prava, obveze i odgovornosti kao i druga pitanja od značaja za rad službenika i namještenika u ovom upravnom odjelu koji nisu uređeni ovim pravilnikom neposredno se primjenjuju odredbe:
· zakona i drugih propisa kojima se uređuje radno-pravni status službenika i namještenika u jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave
· Kolektivnog ugovora za službenike i namještenike upravnih tijela Grada Osijeka

· drugih akata Gradonačelnika i Gradskog vijeća koji se odnose na službenike i namještenike Grada.

IV. ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 16.

Službenici i namještenici zatečeni u radu Upravnog odjela na dan stupanja na snagu ovog pravilnika nastavljaju raditi na svojim dosadašnjim radnim mjestima te zadržavaju plaću i druga prava prema dotadašnjim rješenjima.

Za službenike i namještenike kod čijih je radnih mjesta na kojima su sada raspoređeni došlo do promjene u nazivu ili uvjetima ili će isti biti raspoređeni na druga radna mjesta, rješenje o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom pravilniku donijet će se najkasnije u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Članak 17.


Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije i nabavu (KLASA: 023-05/15-01/13, URBROJ: 2158/01-02-15-3) od 17. srpnja 2015., (KLASA: 023-05/15-01/13, URBROJ: 2158/01-02-15-6) od 9. listopada 2015., (KLASA: 023-05/15-01/13, URBROJ: 2158/01-02-16-9) od 18. srpnja 2016., (KLASA: 023-05/15-01/13, URBROJ: 2158/01-02-17-13) od 13. ožujka 2017. i (KLASA: 023-05/15-01/13, URBROJ: 2158/01-02-17-16) od 13. srpnja 2017.
Članak 18.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Službenom Glasniku Grada Osijeka.
KLASA: 023-05/17-01/18
URBROJ: 2158/01-02-18-5
Osijek, 2. siječnja 2018.

Gradonačelnik

Ivan Vrkić, dipl.iur., v.r.
