Službeni glasnik Grada Osijeka br. 22 od 19. prosinca 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, 61/11 i 4/18-Uredba), 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, 12/17 i 2/18), na prijedlog pročelnika Upravnog odjela za financije i nabavu te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podružnice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonačelnik Grada Osijeka 13. prosinca 2018., donosi

P R A V I L N I K

o izmjenama i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu 
Upravnog odjela za financije i nabavu

Članak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije i nabavu (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 1/18) mijenja se i dopunjuje prema odredbama ovog pravilnika.

Članak 2.

U članku 9., u točki 8. u tekstu pod nazivom: „BROJ IZVRŠITELJA“ broj: „1“ zamjenjuje se brojem: „2“.  

U istom članku i točki tekst pod nazivom: „OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA“ mijenja se i glasi: „Sudjeluje u izradi zakonom utvrđenih akata kao što su: Proračun, Odluka o izvršavanju proračuna, Izmjene i dopune proračuna, preraspodjele proračunskih sredstava i Izvješća o izvršenju proračuna. Sudjeluje u proračunskom procesu, od izrade okružnica do izrade konačnog akta. Prati ostvarivanje proračunskih prihoda i primitaka i izvršavanje rashoda i izdataka općeg proračuna i proračunskih korisnika. Sudjeluje u izradi izvješća vezanih za praćenje i kontrolu prihoda i primitaka i rashoda i izdataka  Proračuna. Pruža stručne savjete korisnicima proračunskih sredstava i sukladno tome inicira odgovarajuće preraspodjele ili izmjene Proračuna. Izvješćuje Ministarstvo financija u svezi s proračunom putem službene aplikacije ministarstva (APIS). Vrši financijsku kontrolu ulaznih dokumenata (računi, situacije, naredbe i dr.). U svezi s tim daje stručne upute i prati primjenu propisa. Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i voditelja Odsjeka.“.

Članak 3.

U članku 9. točka 10. briše se.

Članak 4.

U članku 9. iza točke 18. dodaje se točka 18.a i glasi:

„18.a  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: Dnevno zaprima,  kontrolira i unosi u  knjigu ulaznih računa ulazne fakture, situacije i druge dokumente potrebne za plaćanja. Kompletira ulazne račune, vodi brigu o urednoj i ažurnoj evidenciji knjige ulaznih računa, usklađuje podatke u svezi računa s drugim službenicima. Obavlja administrativno-financijske poslove i kontrolira dokumentaciju vezanu za unos, obradu i knjiženje ulaznih računa te pravovremeno obavlja likvidaturu zaprimljenih računa. Obrađene račune evidentira u korisnički financijski program kao temelj za plaćanje. Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika  ili pomoćnika pročelnika 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.

[bookmark: _GoBack]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 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.“

Članak 5. 

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Službenom Glasniku Grada Osijeka. 
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URBROJ: 2158/01-02-18-11
Osijek, 13. prosinca 2018.
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