Službeni glasnik Grada Osijeka br. 14 od 28. srpnja 2025.

Na temelju članaka 4. stavka 3. i 4. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25), 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, 12/17, 2/18, 2/20, 3/20, 4/21, 5/21-pročišćeni tekst, 8/24 i 7/25), na prijedlog službenice za privremeno obavljanje poslova pročelnika Upravnog odjela za financije i nabavu te nakon očitovanja sindikalnih povjerenika u Gradu Osijeku, Gradonačelnik Grada Osijeka 25. srpnja 2025., 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, 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 proračun 
2. Odsjek za računovodstvo 
3. Odsjek financijske operative i gradskih prihoda
4. Odsjek za nabavu.

1. 	ODSJEK ZA PRORAČUN

Članak 4.

	Odsjek za proračun posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni i drugi poslovi u svezi s:
· pripremom, planiranjem i izradom proračuna Grada, izradom izmjena i dopuna proračuna tijekom proračunske godine
· izradom Odluke o izvršenju proračuna, izradom izmjena i dopuna Odluke o izvršenju proračuna 
· izradom godišnjih i polugodišnjih izvješća o izvršenju proračuna
· izradom analiza financijskog poslovanja, statističkih i drugih izvješća
· utvrđivanjem proračunskih ograničenja potrošnje temeljenih na procjeni prihoda i primitaka te predlaganjem mjera za uravnoteženje proračuna
· davanjem uputa i suradnja sa upravnim odjelima na poboljšanju postupka pripreme, planiranja i izrade financijskih planova
· praćenjem izvršavanja rashoda i izdataka proračuna unutar svakog razdjela, sukladno planiranoj dinamici izvršenja proračuna upravnih odjela Grada
· davanjem stručnih mišljenja na prijedloge akata u dijelu procjene njihova fiskalnog učinka na proračun
· drugi poslovi u svezi s proračunom
· koordinacijom aktivnosti vezanih uz razvoj sustava unutarnjih kontrola
· koordinacijom aktivnosti izvještavanja i davanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

2. 	ODSJEK ZA RAČUNOVODSTVO 

Članak 5.

	Odsjek za računovodstvo posebna je ustrojstvena jedinica Upravnog odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni i drugi poslovi u svezi s:
· 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
· kreditnim zaduživanjem Grada Osijeka te davanjem suglasnosti na zaduživanje i jamstava trgovačkim društvima u većinskom ili pretežito većinskom vlasništvu Grada Osijeka i ustanova kojima je Grad Osijek osnivač i/ili većinski vlasnik
· usklađenjem stanja glavne knjige i salda konti obveza i potraživanja
· vođenjem potrebnih analitičkih evidencija
· obračunom i isplatom plaća, naknada i drugih dohodaka
· knjiženjem svih poslovnih događaja Grada Osijeka i proračunskih korisnika u okviru Riznice Proračuna
· sintetičkim i analitičkim praćenjem ostvarivanja prihoda-primitaka proračuna i proračunskih korisnika
· predaja financijskih izvještaja putem službenih aplikacija Ministarstva financija
· 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 računovodstvom.
Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku se ustrojava unutarnja ustrojstvena jedinica: Pododsjek za računovodstvene poslove i Pododsjek za obračun plaće, naknada i drugih dohodaka. 


2.1.	Pododsjek za računovodstvene poslove

Članak 6.

U Pododsjeku za računovodstvene poslove obavljaju se stručni poslovi u svezi s:
· knjiženjem svih poslovnih događaja: „prihoda-primitaka, rashoda-izdataka“ Grada Osijeka i proračunskih korisnika Grada Osijeka u okviru Riznice Proračuna Grada Osijeka prema proračunskim klasifikacijama, knjiženjem svih promjena po 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 i analitičkim evidencijama proračunskih korisnika Grada Osijeka
· svi poslovi vezani za vođenje dugotrajne imovine i sitnog inventara te usklada sa glavnom knjigom
· 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.

2.2. 	Pododsjek za obračun plaće, naknada i drugih dohodaka

Članak 7.

U Pododsjeku za obračun plaće, naknada i drugih dohodaka obavljaju se stručni poslovi u svezi s:
· obračunom plaća, naknada i drugih dohodaka zaposlenika Grada Osijeka
· obračunom stipendija učenicima i studentima
· vođenje propisane evidencije za Poreznu upravu, HZMO, HZZO
· knjiženje poslovnih promjena vezano za obračun plaće, naknada, drugih dohodaka, stipendije, ugovora o djelu, autorskom honoraru i sl.
-	priprema i slanje podataka za statistička izvješća 
-	urednim i ažurnim odlaganjem dokumentacije i čuvanjem sukladno propisanim rokovima radom sa strankama i drugim zadacima po nalogu rukovodećih osoba.
[bookmark: _Hlk153882361]
3.	ODSJEK FINANCIJSKE OPERATIVE I GRADSKIH PRIHODA

Članak 8.

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 i zatvaranjem žiroračuna i podračuna, praćenjem priljeva i odljeva novčanih sredstava s redovnog žiroračuna te sa svih podračuna Grada Osijeka
· vođenjem platnog prometa
· suradnjom s financijskim institucijama te suradnjom s programskim kućama na poboljšanju, unapređenju, razvoju i implementaciji programskih i aplikativnih rješenja sustava za financijsko upravljanje i 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 provedbom kompenzacija, cesija, asignacija 
· kontrolom dobavljača - dužnika prije pripreme plaćanja
· poslovima izvršavanja financijskih transakcija proračunskih korisnika putem jedinstvenog računa riznice
· poslovima praćenja likvidnosti jedinstvenog računa riznice, poslovima financijske operative i likvidature, centralnog upravljanja obvezama, te poslovima upravljanja i organizacije sustava Riznice u nadležnosti Odsjeka
· poslovima izvršavanja financijskih transakcija proračunskih korisnika putem jedinstvenog računa riznice
· priprema i praćenje kartičnog poslovanja (priprema obrazaca, suglasnosti, određivanjem limita potrošnje po karticama Grada Osijeka i karticama proračunskih korisnika u Riznici Grada)
· vođenjem poslova obračuna i naplate prihoda grada Osijeka te zajedničkih prihoda kao i knjige izlaznih računa te obračun ostalih potraživanja Grada
· obračunom poreza na dodanu vrijednost, pripremom poreznih obrazaca (PDV-a i dr.), komunikacijom s Poreznom upravom te slanja i izvještavanja
· izdavanjem izlaznih računa, terećenja, odobrenja, uplatnica i dr.
· izdavanjem potvrda o stanju duga po zahtjevu stranke te Upravnih odjela Grada Osijeka
· 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 
· zaduživanjem i naplatom proračunskih prihoda u suradnji s ostalim Upravnim odjelima  
· vođenjem evidencije o poduzetim mjerama naplate potraživanja (praćenje, izlistavanje stanje duga po svim prihodima u nadležnosti Odsjeka, slanje opomena dužnicima, pokretanje ovršnih postupaka i drugih radnji prisilne naplate neophodnih za učinkovitu naplatu gradskih prihoda) 
· obavljanjem poslova utvrđivanja, zaduživanja i naplate gradskih prihoda, poduzimanjem mjera naplate, pokretanjem i vođenjem postupaka prisilne naplate te provedbom praćenja i izvješćivanja u svrhu analize i planiranjem dodatnih procesa naplate iz djelokruga rada, sukladno posebnim propisima
· zaduživanjem i naplatom proračunskih prihoda u suradnji s ostalim Upravnim odjelima  
· radom sa strankama.
[bookmark: _Hlk153357742]Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku se ustrojavaju sljedeće ustrojstvene jedinice: Pododsjek financijske operative i Pododsjek gradskih prihoda.

3.1. 	Pododsjek financijske operative

Članak 9.

U Pododsjeku financijske operative obavljaju se stručni poslovi u svezi s:
· vođenjem knjige ulaznih računa i drugih dokumenata te formalnom, suštinskom i računskom provjerom računa
· prihvatom i evidencijom svih računa (e-računa, računa zaprimljenih u papirnom obliku naloga za isplatu, izradom sheme rasporeda potpisnika i distribucijom računa po Upravnim odjelima putem sučelja DMS)
· provjerom potpisanih i vraćenih računa te upućivanjem na proračunsku kontrolu i izvršavanje plaćanja
· praćenjem tekuće likvidnosti i dospijećem plaćanja obveza
· pripremanjem i vođenjem platnog prometa proračuna i proračunskih korisnika u sustavu Riznice
· 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.

3.2.	Pododsjek gradskih prihoda

Članak 10.

U Pododsjeku gradskih prihoda obavljaju se sljedeći poslovi:
· poslovi evidentiranja i naplate prihoda u nadležnosti Pododsjeka
· administrativni i financijski poslovi na poslovima naknada u nadležnosti Pododsjeka
· poslovi obračuna i naplate prihoda, priprema zaduženja i izdavanje uplatnica, priprema i slanje opomena, kontrola i praćenje naplate po opomenama te poduzimanje ostalih mjera prisilne naplate
· dnevna obrada svih izvoda, provjera stavaka, knjiženje i zatvaranje stavaka
· usklada naknada s glavnom knjigom, preknjižavanja stavaka, izrada knjižnih zapisa (obračun kamata, terećenja, ispravci, naknadna preknjiženja po uskladi)
· priprema i slanje izvoda otvorenih stavaka, provedba usklada s kupcima
· provedba prisilne naplate (priprema rješenja o ovrsi, priprema zadužnica za slanje na naplatu u Fina-u, priprema za plaćanje predujmova Fini, slanje zadužnica na naplatu)
· provedba kompenzacija i dr.
· izdavanje potvrda stanju duga.
- 	administrativni i financijski poslovi na poslovima evidencije i naplate prihoda 
- 	poslovi prikupljanja, obrade i evidencija podataka radi provedbe zaduženja
- 	poslovi evidentiranja i naplate evidencije i naplate prihoda
- 	poslovi pokretanja ovršnih i drugih sudskih postupaka, prijedloga za osnivanje založnog prava radi osiguranja tražbine te radnji neophodnih za učinkovitu i prisilnu naplatu
- 	poslovi pripreme i slanja na produkciju obavijesti o plaćanju evidencije i naplate prihoda
- 	poslovi obračuna i naplate prihoda, priprema obračuna i zaduženja te izdavanje uplatnica
-	priprema i slanje opomena, kontrola i praćenje naplate po opomenama te poduzimanje ostalih mjera prisilne naplate
- 	dnevna i ažurna obrada izvoda, provjera stavaka, knjiženje i zatvaranje stavaka
- 	usklada naknada s glavnom knjigom, preknjižavanja stavaka, izrada knjižnih zapisa (obračun kamata, naknadna terećenja i ispravci po uskladi podataka)
- 	priprema i slanje izvoda otvorenih stavaka, provedba usklada s kupcima
- 	provedba prisilne naplate (priprema rješenja o ovrsi, slanje na Finu i dr.)
- 	praćenje učinkovitosti naplate, izrada mjesečnih analiza i izvješća o stanju naplate na zahtjev pročelnika i pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje.

4. 	ODSJEK ZA NABAVU

Članak 11.

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 12.

Radna mjesta u Upravnom odjelu su:

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: 
-	rukovodi Odjelom sukladno zakonu i propisima te odgovara za rad Upravnog odjela (20 %)
- 	koordinira obavljanje svih poslova, raspoređuje poslove i zadatke, donosi i potpisuje rješenja i druge akte i materijale Upravnog odjela (20 %)
-	pruža savjete i stručnu pomoć službenicima i dužnosnicima u rješavanju strateški važnih zadaća iz područja financija i nabave (20 %)
-	sudjeluje u izradi najsloženijih stručnih materijala i nacrta akata (20 %)
-	surađuje s predstavnicima državnih i drugih tijela, jedinica lokalne samouprave i drugim institucijama te pravnim osobama u planiranju i provedbi projekata i aktivnosti iz nadležnosti Upravnog odjela (10 %)
-	brine o zakonitom i pravovremenom izvršavanju poslova te obavlja i druge poslove za potrebe Upravnog odjela (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

[bookmark: _Hlk203127533][bookmark: _Hlk203649163][bookmark: _Hlk203127964][bookmark: _Hlk105746383]POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Upravnim odjelom, položen državni ispit II. razine 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 financijske operative i gradskih prihoda, obavlja najsloženije zadatke izrade i provedbe općih i drugih akata te daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća (20 %)  
· pruža savjete i stručnu pomoć službenicima i dužnosnicima iz područja financijske operative i gradskih prihoda (10 %)
· sudjeluje u izradi najsloženijih stručnih materijala i nacrta akata (10 %)
· koordinira i nadzire izvršavanje dospjelih obveza, prati financijsko ostvarenje prihoda i dinamiku rashoda te rizničnog poslovanja (40 %) 
· predlaže i provodi specifične procese u sklopu razvoja, unapređenja i implementacije programskih i aplikativnih rješenja sustava za financijsko upravljanje i praćenje poslovanja. Nadzire i organizira poslovanje i rad blagajne na izdvojenim lokacijama (15 %) 
· obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Upravnog odjela iz navedenih područja kao i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela te je ovlaštena odlučivati o pravima i obvezama iz članka 5. stavka 1. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (5 %).
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

[bookmark: _Hlk203649196]POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, položen državni ispit II. razine 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 nadređenog 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.

[bookmark: _Hlk153360206]STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa 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 i daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća (25 %)
· provodi postupke javne i jednostavne nabave (50 %) 
· pruža savjete i stručnu pomoć službenicima i dužnosnicima u rješavanu složenijih zadataka iz područja nabave te sudjeluje u izradi najsloženijih stručnih materijala i nacrta akata (10 %)
· sudjeluje u pripremi i izradi akata iz područja financija (10 %)
· obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove po nalogu pročelnika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja 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 ispit II. razine 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 nadređenog 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: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravna odgovornost za rukovođenje Odsjekom.

Odsjek za proračun

4. 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: 
· rukovodi, organizira, koordinira, kontrolira i nadzire izvršavanje poslova te osigurava zakonitost rada u obavljanju poslova Odsjeka (20 %)
· sudjeluje u pripremi i izradi svih stručnih materijala i nacrta općih i pojedinačnih akata iz područja proračuna (50 %)  
· daje savjetodavnu pomoć rukovodećim i drugim službenicima ostalih upravnih odjela Grada u osiguranju pravilne primjene zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Odsjeka (15 %)
· izrađuje financijske analize i periodična izvješća iz djelokruga Odsjeka po nalogu pročelnika (10 %)
· obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove po nalogu pročelnika (5 %).
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Odsjekom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslove, pruža potporu nadređenim rukovoditeljima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te predlaže smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno, uz povremeni nadzor i pomoć nadređenog pri rješavanju stručnih problema. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.

5. [bookmark: _Hlk158366077]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: 
· priprema, izrađuje upute te sudjeluje u izradi svih stručnih materijala vezanih uz proračun (40 %)
· surađuje i pruža stručnu pomoć službenicima drugih upravnih tijela Grada na poboljšanju postupka pripreme, planiranja, izrade i izvršavanja njihovih financijskih planova i drugih poslova iz djelokruga rada Odsjeka (20 %)
· daje preporuke o mogućim uštedama u rashodima i izdacima proračuna. Izrađuje periodične izvještaje i druge financijske analize o izvršenju proračuna tijekom godine, prati zakonito i namjensko korištenje proračunskih sredstava, daje mišljenja na zahtjeve glede namjenskog trošenja (25 %) 
· prati pozitivne propise, stručne literature te sudjeluje na stručnim savjetovanjima i drugim oblicima izobrazbe iz područja proračuna, proračunskog računovodstva i javnih financija (10 %)
· obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pročelnik (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine 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. [bookmark: _Hlk152925538]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: 
· koordinira uspostavu, razvoj i provedbu zadaća sustava unutarnjih kontrola na razini Grada Osijeka, proračunskih korisnika i trgovačkih društava u vlasništvu Grada Osijeka (10 %)
· izrađuje Izjavu i Upitnik o fiskalnoj odgovornosti te obavlja kontrolne aktivnosti prilikom izrade Izjave i Upitnika o fiskalnoj odgovornosti (50 %)
· prati propise iz nadležnosti financija i sustava unutarnjih financijskih kontrola, uspostavlja, vodi i kontrolira registar Ugovora (10 %)
· vrši proračunsku kontrolu ulaznih dokumenata (računi, situacije, naredbe i dr.) prije plaćanja, u svezi s tim daje stručne upute (25 %)
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine 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.

Odsjek za računovodstvo

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 odsjeka (10 %)
· obavlja poslove vezane za proračunske korisnike (30 %)
· obavlja najsloženije poslove prilikom izrade i predaje financijskih izvješća i dr. propisanih izvješća (40 %)
· sudjeluje u pripremi akata (pravilnici, odluke, upute i dr.), (10 %)
· pruža stručne savjete i obavlja druge poslove po nalogu pročelnika (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Odsjekom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslove, pruža potporu nadređenim rukovoditeljima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te predlaže smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno, uz povremeni nadzor i pomoć nadređenog pri rješavanju stručnih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.
8. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
-	KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
-	obavlja poslove kontrole vezane za  računovodstvo u okviru riznice Grada Osijeka 	(40 %)
-	obavlja poslove vezane za izradu financijskih izvješća i dr. propisanih izvješća (40 %)
-	sudjeluje u pripremi akata (pravilnici, odluke, upute i dr.) (10 %)
-	pruža stručne savjete i obavlja druge poslove po nalogu nadređenog rukovoditelja (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine 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 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 u svrhu pružanja savjeta kao i stalna komunikacija sa strankama u svrhu 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 pojedinačnih odluka.

9. 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: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
· [bookmark: _Hlk153269085]Knjiži dokumentaciju rashoda proračunskih korisnika Grada Osijeka (30 %)
· Vrši obradu izvoda žiro-računa Grada Osijeka u dijelu koji se odnosi na prihode i primitke proračunskih korisnika (30 %)
· Vrši računovodstveno praćenje i usklađenje proračunskih korisnika Grada Osijeka u okviru pripreme financijskih izvješća (20 %)
· Sudjeluje u pripremi akata (pravilnici, upute, odluke i dr.) i obavlja poslove vezano za računovodstvo u okviru Riznice Grada Osijeka (10 %)
· Obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i neposredno nadređeni službenik (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine 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.

[bookmark: _Hlk152925677]Pododsjek za računovodstvene poslove

10. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 

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 (20 %)
· knjiži dokumentaciju temeljem koje se ostvaruju prihodi i primitci Grada (20 %)
· usklađuje na mjesečnoj bazi podatke vezano za obveze i potraživanja između salda konti i glavne knjige (20 %)
· [bookmark: _Hlk153867496]obavlja poslove iz djelokruga obračuna i isplate plaća i drugih naknada (20 %)
· obavlja poslove vezane za praćenje i evidentiranje dugotrajne nefinancijske imovine (10 %). 
· obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i neposredno nadređeni službenik. (10 %).
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a gimnazijskog obrazovanja, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine 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 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.  

11. 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 (20 %)
· izvještava o primljenim kreditima i danim jamstvima i suglasnostima (obrazac IZJ), (10 %)
· knjiži dokumentaciju temeljem koje se izvršavaju proračunski rashodi i izdaci (ulazni računi, situacije, naredbe za plaćanje i dr.), (30 %)
· sudjeluje u usklađenju podataka između dugotrajne imovine i glavne knjige te vrši otpis dugotrajne imovine (30 %)
· obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i neposredno nadređeni službenik (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine 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.

Pododsjek za obračun plaće, naknada i drugih dohodaka

12. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 

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, obavlja poslove obračuna i isplate plaća i ostalih naknada  (50 %)
· vodi propisane evidencije i sastavlja potrebna izvješća za Poreznu upravu i za HZZO i HZMO te izdaje potvrde o visini plaće za razne potrebe djelatnika (20 %)
· knjiži dokumentaciju temeljem koje se ostvaruju prihodi i primitci Grada, rashodi i izdaci (20 %)
· obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i neposredno nadređeni službenik (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog obrazovanja, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine 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 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.  

Odsjek financijske operative i gradskih prihoda

13. [bookmark: _Hlk153359205]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: 
-	rukovodi, organizira, koordinira, kontrolira i nadzire izvršavanje poslova te osigurava zakonitost rada u obavljanju poslova Odsjeka (30 %) 
-	organizira, nadzire i vodi brigu o pravovremenoj i učinkovitoj naplati prihoda u nadležnosti Odsjeka (20 %) 
-	sudjeluje u pripremi i izradi svih stručnih materijala i nacrta općih i pojedinačnih akata iz područja financijske operative i gradskih prihoda (20 %) 
-	daje savjetodavnu pomoć rukovodećim i drugim službenicima ostalih upravnih odjela Grada u osiguranju pravilne primjene zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Odsjeka (15 %) 
-	obavlja provjeru svih podataka za obračun PDV-a, priprema i šalje izvještaje (10 %) 
-	obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove po nalogu pročelnika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje Odsjekom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslove, pruža potporu nadređenim rukovoditeljima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te predlaže smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno, uz povremeni nadzor i pomoć nadređenog pri rješavanju stručnih problema. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela i Odsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.

14. 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: 
-	obavlja složenije zadatke izrade i provedbe općih i drugih akata, strategija i programa iz područja Pododsjeka (30 %)
-	organizira, nadzire i vodi brigu o poslovima iz nadležnosti Odsjeka, vodi brigu o pravovremenoj i učinkovitoj naplati gradskih prihoda u nadležnosti Odsjeka (30 %)
-	provodi, prati i koordinira poslove naplate i pokretanje postupaka za prisilnu naplatu navedenih prihoda te priprema otpis (20 %)
-	obavlja provjeru svih podataka za obračun PDV-a, priprema i šalje izvještaje (10 %)
-	podnosi pisana izvješća i analize pročelniku o naplati, prima stranke. Organizira rad blagajne i novčanog poslovanja na izdvojenim lokacijama. Obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove iz djelokruga rada Odjela po nalogu nadređenog rukovoditelja (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine, 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.

[bookmark: _Hlk161317948]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




15.  NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
-	KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
· obavlja složenije zadatke izrade i provedbe općih i drugih akata, strategija i programa iz područja Pododsjeka (5 %)
· organizira, nadzire i vodi brigu o poslovima iz nadležnosti Odsjeka, vodi brigu o pravovremenoj i učinkovitoj naplati gradskih prihoda u nadležnosti Odsjeka (30 %)
· provodi, prati i koordinira poslove naplate i pokretanje postupaka za prisilnu naplatu navedenih prihoda (30 %)
· priprema i provodi otpis dugovanja (10 %)
· obavlja kontakte unutar i izvan Pododsjeka u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. Izrađuje materijale za potrebe Gradskog vijeća i Gradonačelnika te izvješća o radu iz nadležnosti Pododsjeka (10 %)
· podnosi pisana izvješća i analize pročelniku o naplati, prima stranke. Organizira rad blagajne i novčanog poslovanja na izdvojenim lokacijama. Obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove iz djelokruga rada Odjela po nalogu nadređenog rukovoditelja (15 %).

[bookmark: _Hlk153359224]OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine 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 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 u svrhu pružanja savjeta kao i stalna komunikacija sa strankama u svrhu 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 pojedinačnih odluka.
[bookmark: _Hlk159325693]




16. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
- 	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
-	KLASIFIKACIJSKI RANG: 5

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
· obavlja najsloženije upravne i stručne poslove naplate prihoda (25 %)
· sudjeluje u izradi materijala te vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima iz djelokruga evidencije i naplate prihoda (15 %)
· brine o pravovremenoj naplati prihoda na način da po potrebi pokreće ovršne postupke, šalje opomene dužnicima i vodi i sačinjava evidencije o naplati (30 %)
· izučava predmetnu problematiku, predlaže potrebna rješenja te poduzima potrebne radnje za njihovo rješavanje na način da ili da sam poduzima inicijativu ili pak da od nadređenog službenika prima zahtjeve. Obavlja stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pružanja savjeta (15 %)
· izrađuje izvješća i druge materijale za potrebe Gradskog vijeća i Gradonačelnika, obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika. Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih rukovoditelja (15 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine 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 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 u svrhu pružanja savjeta kao i stalna komunikacija sa strankama u svrhu 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 pojedinačnih odluka.

17. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

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 materijala, vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima iz djelokruga evidencije i naplate prihoda (25 %)
· obavlja pravne poslove iz područja financija (20 %)
· prati stečajeve i provodi sve postupke za prijavu potraživanja (15 %)
· obavlja poslove pokretanja ovršnih i drugih sudskih postupaka, te prijedloga za osnivanje založnog prava (30 %)
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela i pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine 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 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 u svrhu pružanja savjeta kao i stalna komunikacija sa strankama u svrhu 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 pojedinačnih odluka.

18. 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: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
-	redovno prati stanje duga, predlaže i priprema mjere naplate (30 %)
-	prati i ažurira podatke o dužnicima u katalogu poslovnih partnera (20%)
-	provodi kompenzacije u dijelu koji se odnosi na gradske prihode (10 %)
-	zaprima i obrađuje zahtjeve stranaka u okviru rada s strankama (30%)
-	obavlja i druge poslove koje mu povjere pročelnik i neposredno nadređeni službenik (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine 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.

19. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUČNI SURADNIK 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 
-	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: STRUČNI SURADNIK 
-	KLASIFIKACIJSKI RANG: 8.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
· sudjeluje u pripremi akata iz djelokruga Odsjeka. Prikuplja, sređuje, evidentira i obrađuje podatke prema metodološkim i drugim uputama (20 %)
· obavlja stručne knjigovodstvene, računovodstvene i informatičke poslove prilagodbe i kontrole baze podataka obveznika prihoda (30 %)
· izrađuje izvješća iz nadležnosti Odsjeka (20 %)
· obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti po nalogu nadređenih rukovoditelja i pročelnika Odjela (30 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 6.st ili 6.sv HKO-a iz područja tehničkih znanosti, polja elektrotehnika, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti koji uključuje izvršavanje administrativnih i jednostavnijih stručnih poslova s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog tijela.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji je ograničen povremenim nadzorom i uputama od strane nadređenog službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar Odjela, a povremeno i izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija. Obavlja rad sa strankama.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

20. NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI REFERENT 

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: 
· sudjeluje u cjelovitom procesu financijske kontrole dokumenata koji služe kao podloga za knjiženje proračunskih prihoda (10 %)
· obavlja administrativno-financijske poslove i provjerava dokumentaciju vezanu za unos, obradu i knjiženje izlaznih računa, izvršava obradu izvoda i provodi kompenzacije (10 %) 
· prikuplja i odlaže ugovore, rješenja i druge dokumente potrebne za ažurno i uredno knjiženje izlazne dokumentacije (5 %)
· priprema obračun kamata, šalje opomene i izvode otvorenih stavaka, izdaje potvrde o stanju duga na zahtjev podnositelja (10 %)
· prati stanje dužnika, priprema dokumentaciju za provođenje prisilne naplate putem bjanko zadužnica te ih analitički evidentira i prati njihovu realizaciju (40 %)
· sačinjava izvješća o prihodima i poduzetim mjerama naplate istih, a koji se vode u sklopu Pododsjeka i iste objedinjava s ostalim prihodima Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje (25 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

[bookmark: _Hlk203129098]POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 6.st ili 6.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja ekonomije, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika te vođenje upravnog postupka i/ili rješavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadležnosti upravnog tijela.

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.“

Pododsjek financijske operative 

21. [bookmark: _Hlk153358965]NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA  

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, prati i analizira dospijeće obveza prema dobavljačima i provodi sva plaćanja po računima, situacijama i dr. (30 %)
· prikuplja, kontrolira i evidentira ulaznu financijsku dokumentaciju (10 %)
· unosi obrađene račune u korisnički financijski program kao temelj za plaćanje (20 %)
· rasknjižava svako pojedino plaćanje po dobavljaču i računu-situaciji, izrađuje i objedinjuje pregled plaćanja po svakom komitentu posebno na zahtjev, priprema dokumentaciju domaćeg i inozemnog platnog prometa za plaćanje proračuna i proračunskih korisnika u sustavu riznice (30 %)
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog obrazovanja, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine 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.  
[bookmark: _Hlk117503783]
22. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1. 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA
-	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
· dnevno izvršava prihvat e-računa, kontrolira i unosi u knjigu ulaznih računa ulazne fakture, situacije i druge dokumente potrebne za plaćanja (10 %)
· provjerava ulazne račune, vodi brigu o urednoj i ažurnoj evidenciji knjige ulaznih računa, usklađuje podatke u svezi računa s drugim službenicima (10 %)
· obavlja administrativno-financijske poslove i kontrolira dokumentaciju vezanu za unos, obradu i knjiženje ulaznih računa te pravovremeno obavlja likvidaturu zaprimljenih računa (15 %)
· obrađene račune evidentira u korisnički financijski program kao temelj za plaćanje (25 %)
· provodi sva plaćanja Grada i proračunskih korisnika u sustavu Riznice (35 %)
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika za to područje i neposredno nadređenog službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

[bookmark: _Hlk203128901]POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog ili gimnazijskog ili upravnog obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine 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


23. [bookmark: _Hlk117677214]NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 2. 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-	KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA
-	POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- 	KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
· [bookmark: _Hlk153358597]dnevno izvršava prihvat e-računa, kontrolira i unosi u knjigu ulaznih računa ulazne fakture, situacije i druge dokumente potrebne za plaćanja (30 %)
· provjerava ulazne račune, vodi brigu o urednoj i ažurnoj evidenciji knjige ulaznih računa, usklađuje podatke u svezi računa s drugim službenicima (15 %)
· obrađene račune evidentira u korisnički financijski program kao temelj za plaćanje (25 %) 
· provodi sva plaćanja Grada i proračunskih korisnika u sustavu Riznice (25 %)
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika za to područje i neposredno nadređenog službenika (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog ili gimnazijskog ili upravnog obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine 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.

Pododsjek gradskih prihoda

24. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 

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 Podoodsjekom, vodi brigu o pravovremenoj i učinkovitoj naplati te organizira i koordinira pokretanje postupaka za prisilnu naplatu navedenih prihoda (30 %)
· obavlja administrativno-financijske poslove i provjerava dokumentaciju vezanu za unos, obradu i knjiženje izlaznih računa (25 %)
· prikuplja i odlaže ugovore, rješenja i druge dokumente potrebite za ažurno i uredno knjiženje izlazne dokumentacije (25 %)
· provodi provjere dužnika i njihovih dugovanja. priprema obračun kamata, šalje opomene i izvode otvorenih stavaka (15 %)
· obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove iz djelokruga rada Odjela po nalogu nadređenog rukovoditelja (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog obrazovanja, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine 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.  

25. 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 (35 %)
· provodi provjere dužnika i njihovih dugovanja. priprema obračun kamata, šalje opomene i izvode otvorenih stavaka (10 %)
· po potrebi, dnevno i ažurno izvršava prihvat e-računa i unos ostalih ulaznih računa i naloga za isplatu u knjigu ulaznih računa te priprema račune Grada i proračunskih korisnika za plaćanje (15 %)
· izvršava prihvat i obradu dnevnih izvoda svih računa i podračuna Grada i proračunskih korisnika (5 %)
· izvještava nadležne službenike o izvršenim isplatama za koje su zatražene potvrde o plaćanju, komunicira s vjerovnicima i sa službenicima iz drugih ustrojstvenih jedinica i proračunskih korisnika, ažurira matične podatke u poslovnim aplikacijama (30 %)
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika ili pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje (5 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

[bookmark: _Hlk203476627]POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog ili upravnog obrazovanja, 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 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.

26. 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 sve potrebne poslove vezane za rad Gradske blagajne Grada Osijeka na izdvojenoj lokaciji te provodi sve zadane i administrativne poslove potrebne za rad Gradske blagajne po nalogu (90 %)
· obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odsjeka kao i druge poslove po nalogu pročelnika i pomoćnika pročelnika (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog ili upravnog obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti 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 stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevnu i stalnu komunikaciju sa strankama te službenicima i namještenicima gradske uprave.

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

27. 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: 2

[bookmark: _Hlk158366140]OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: 
· provodi postupke javne i jednostavne nabave (70 %) 
· sudjeluje u pripremi i izradi akata iz područja financija (20 %)
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Upravnog odjela i pomoćnika pročelnika zaduženog za to područje (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 7.1st ili 7.1.sv HKO-a iz područja društvenih znanosti, polja prava, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine, završen specijalistički program izobrazbe u području javne nabave 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

28. 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 administrativne poslove u vezi s radom Odsjeka, osigurava čuvanje dokumenata i evidencija o provedbi postupaka nabave (70 %) 
- 	obavlja poslove u vezi s radom odbora za financije i vodi zapisnik na sjednicama odbora (20 %)
- 	obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih službenika (10 %). 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: razina 4.2. HKO-a ekonomskog ili gimnazijskog obrazovanja, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine 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

IV.	OSTALA PITANJA OD ZNAČAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA

Članak 13.

	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 14.

Osim lakih povreda službene dužnosti propisanih zakonom, lake povrede službene dužnosti su:
1. bez opravdanog razloga neizvršavanje naloga i naputaka za rad koje pročelniku daje gradonačelnik i zamjenik gradonačelnika odnosno službenicima i namještenicima pročelnik upravnog odjela, kao i neizvršavanje naloga bez opravdanog razloga u zadanom roku
2. nedolično ponašanje prema čelniku tijela, nadređenom i drugim službenicima i namještenicima
3. nekorektan odnos prema drugim službenicima i namještenicima
4. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova
5. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima i namještenicima
6. iznošenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu štetiti ugledu i dostojanstvu zaposlenika ili ugledu gradske uprave
7. neracionalno korištenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada
8. utvrđena razina alkohola u krvi viša od 0,0 g/kg odnosno više od 0,0 miligrama u litri izdahnutog zraka za vrijeme radnog vremena
9. odbijanje podvrgavanja službenika i namještenika alkotestu za vrijeme radnog vremena
10. pušenje, odnosno upotreba duhanskih proizvoda u službenim prostorijama gradske uprave.
Lake povrede službene dužnosti iz prethodnog stavka, točke 4., odnose se na osobito blage slučajeve djela koja sadržavaju obilježja nekih od teških povreda službene dužnosti propisanih u članku 45. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25), ako osoba ovlaštena za pokretanje postupka zbog teške povrede službene dužnosti procjeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teške povrede službene dužnosti. 

Članak 15.

Službenici i namještenici Upravnog odjela obvezni su tajne podatke, koji su kao takvi utvrđeni 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 vezi 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 16. 

U upravnom postupku postupa službenik u čijem opisu poslova je vođenje tog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima.
Službenik koji je ovlašten za rješavanje u upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.

Članak 17.

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

V. 	PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 18. 

	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. 
	Rješenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rješenje o stavljanju na raspolaganje, sukladno odredbama zakona i pravilnika, donosi se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovoga Pravilnika o unutarnjem redu.

Članak 19.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije i fondove Europske unije (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 8A/24, 11/24, 19/24 i 5/25).

Članak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u Službenom glasniku Grada Osijeka.
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