Službeni glasnik Grada Osijeka br. 4 od 23. ožujka 2023.

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 112/19), članka 34. stavak 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, 12/17, 2/18, 2/20, 3/20, 4/21 i 5/21-pročišćeni tekst), na prijedlog pročelnika Upravnog odjela za društvene djelatnosti te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podružnice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonačelnik Grada Osijeka 23. ožujka 2023., donosi

P R A V I L N I K

o izmjeni i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za društvene djelatnosti

Članak 1.

	Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za društvene djelatnosti (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 19/22) mijenja se i dopunjuje prema odredbama ovog pravilnika.

Članak 2.

 	U članku 6. dodaje se stavak 2. koji glasi:

„Za obavljanje računovodstvenih i administrativnih poslova iz djelokruga Odsjeka ustrojava se unutarnja ustrojstvena jedinica:

2.1. 	Pododsjek za računovodstveno-administrativne poslove.“

Članak 3.

	Iza članka 6. dodaju se naslov i novi članak 6.a koji glase:

„2.1.	Pododsjek za računovodstveno-administrativne poslove 

Članak 6.a

	U Pododsjeku za računovodstveno-administrativne poslove kao unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici Odsjeka za financijske poslove obavljaju se poslovi knjiženja, analitičkog praćenja ostvarenja prihoda i primitaka i izvršenja rashoda i izdataka u nadležnosti Upravnog odjela za društvene djelatnosti, pripremanja računovodstvenih podataka za izradu propisanih financijskih, statističkih i dr. izvješća te se obavljaju administrativni poslovi prikupljanja i pripreme materijala za sjednice odbora, poslovi odlaganja dokumentacije i čuvanje sukladno propisanim rokovima te poslovi u vezi s primanjem i slanjem pošte.“.

Članak 4.

	U članku 7. točka 4. briše se.

	U istom članku iza točke 13. dodaju se naslov i nove točke 14. i 15. koji glase:



„Pododsjek za računovodstveno-administrativne poslove

14.	NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA 
-	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ 
-	KLASIFIKACIJSKI RANG: 7.
-	RAZINA: 2.
 
BROJ IZVRŠITELJA: 1
 
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Organizira i koordinira obavljanje poslova iz nadležnosti Pododsjeka. Osigurava podatke o stanju i kretanju proračunskih prihoda i primitaka, rashoda i izdataka, imovine, obveza i potraživanja za proračunske korisnike iz nadležnosti Upravnog odjela za društvene djelatnosti. Prema potrebi vrši i poslove vezano za evidentiranje ulaznih dokumenata. Priprema podatke za izradu financijskih i drugih propisanih izvješća. Obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i neposredno nadređeni službenik.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
 
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni ili stručni prvostupnik ekonomske struke, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.
 
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti 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 stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu prikupljanja informacija. 
 
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojim radi te višu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
 
15.	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 se odnose na: sudjelovanje u pripremi i provedbi programa javnih potreba iz djelokruga Odjela, prikupljanje, sređivanje, evidentiranje i obradu podataka te jednostavnije poslove u pripremanju dokumentacije koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika, vodi tjedni raspored sastanaka rukovodećeg službenika, uspostavlja telefonske veze i upućuje pismena elektroničkim putem, obavlja uredske poslove i zadatke, prima i uređuje poštu, vodi evidenciju o radu i arhivu Odjela. Po potrebi obavlja prijepise kao i druge odgovarajuće poslove po nalogu rukovodećeg službenika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema - gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje obavljanje jednostavnih i uglavnom rutinskih poslova koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuju svakodnevne kontakte sa strankama unutar sustava nadležnosti Odjela i zaposlenicima gradske uprave u svrhu odrađivanja svojih zadaća.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.“.
 
Članak 5.
	Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u Službenom glasniku Grada Osijeka.

KLASA: 024-03/22-01/14
URBROJ: 2158-1-02-23-19
Osijek, 23. ožujka 2023.
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