PRILOG: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UPRAVNOM ODJELU ZA FINANCIJE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE

Kategorija: .

Potkategorija: glavni rukovoditel]

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za financije

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e upravlja radom Upravnog odjela te koordinira njegov rad s drugim upravnim tijelima Grada,
proracunskim korisnicima, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i njihovim institucijama (50%)

e osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih zakonom, odlukama Gradskog
vije€a i Gradonacelnika (20%)

o predlaZe smjernice, planove i akte Gradonacelniku te podnosi izvjeS¢a o radu iz nadleznosti
Upravnog odjela (10%)

e rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela (10%)
prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u edukacijama te
obavlja druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Upravnim odjelom, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla najviSe razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, projekata i programa iz
domene Upravnog odjela te rieSavanje strateskih zadaca iz domene Upravnog odjela.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu i
odlucivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama i smjernicama
Gradonacelnika vezanima uz utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku
nadzornu i upravljaCku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu. Odgovornost za sredstva povjerena za
izvrSenje poslova.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan Upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa Upravnog odjela,
suradnja sa Gradonacelnikom, drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustanovama,
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama.

2. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE

Kategorija:  |I.

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za financije

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e po nalogu procelnika i u suradnji s istim upravlja radom Upravnog odjela te koordinira
njegov rad s drugim upravnim tijelima Grada, proraCunskim korisnicima, drzavnim tijelima i
ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama u poslovima koje mu povijeri pro€elnik te u sluaju odsutstva procelnika (50%)

e U suradnji s proCelnikom osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih
zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (20%)



e u suradnji s proCelnikom priprema i predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te
podnosi izvje$¢a o radu iz nadleznosti Upravnog odjela (10%)
e u dogovoru s proCelnikom rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima i predmetima iz
nadleznosti Upravnog odjela (10%)
o prati propise i struénu literaturu iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u edukacijama te
obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%).
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Upravnim odjelom, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore procelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomodéi nadredenog procelnika pri rijeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Upravnim odjelom u slucaju
odsutstva proCelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

3. VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE | KONTROLE
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik - specijalist

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za financije

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e koordinira aktivnosti vezane uz razvoj sustava unutarnjih kontrola koje proizlaze iz
samoprocjene u suradnji s nadleznim upravnim tijelom u skladu s propisima i internim
uputama; prati primjenu internih akata za klju¢ne procese financijskog upravljanja te
predlaze i sudjeluje u izradi njihovih izmjena i dopuna sukladno izmjenama propisa,
promjenama u poslovanju upravnih tijela i proracunskih korisnika iz nadleznosti, rezultatima
vanjskih procjena te samoprocjene sustava unutarnjin kontrola; daje ocCitovanja na
prijedloge internih akata iz djelokruga rada te, po potrebi, daje upute, smjernice i tumacenja
o primjeni internih akata za klju¢ne procese financijskog upravljanja (50%)

e organizira, koordinira i provodi aktivnhosti samoprocjene sustava unutarnjih kontrola i
samoprocjene kod primopredaje putem izjave o fiskalnoj odgovornosti s nadleznim
upravnim tijelima, proracunskim Kkorisnicima, trgovackim druStvima i drugim pravnim
osobama iz nadleznosti; u suradnji s IT podr8kom konsolidira sve izjave nadleznih odjela i
dokumentaciju u gradonacelnikovu izjavu; koordinira i provodi aktivnosti formalne i
sustinske kontrole izjava o fiskalnoj odgovornosti; suraduje s osobom zaduZenom za
nepravilnosti iz djelokruga rada; odgovoran je za azuriranje Registra trgovackih drustava i
drugih pravnih osoba obveznika davanja izjave o fiskalnoj odgovornosti u Ministarstvu
financija te obavlja druge propisane poslove iz podrucja samoprocjene (25%)

e koordinira i provodi aktivnosti kontrola na licu mjesta nadleznih upravnih tijela kod krajnjih
korisnika transfera iz proraCuna Grada Rijeke te izraduje objedinjeno godiSnje izvjeS¢e o
provedenim kontrolama na licu mjesta sukladno smjernicama Ministarstva financija i
internim uputama te obavlja druge propisane poslove iz podrucja kontrola na licu mjesta
(15%)

e pruza savjete i potporu rukovodec¢im sluzbenicima u upravnim tijelima i korisnicima
proraCuna iz nadleznosti te osobama zaduzenim za poslove koordinacije financijskog
upravljanja i kontrole nadleznih upravnih tijela u oblikovanju i razvoju sustava unutarnjih



kontrola, u opisivanju poslovnih procesa nadleZznih upravnih tijela, utvrdivanju rizika i
njihovo evidentiranje u registar rizika nadleznih upravnih tijela (5%)

e prati propise i struCnu literaturu, sudjeluje na stru€nim savjetovanjima i drugim oblicima
izobrazbe iz podrucja financijskog upravljanja i kontrola; koordinira izobrazbu ¢&elnika
obveznika sastavljanja i predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti iz nadleznosti upravnih
tijela, izobrazbu osoba zaduzenih za poslove koordinacije financijskog upravljanja i kontrole
iz nadleznosti nadleznih upravnih tijela, proraCunskih korisnika i trgovackih drusStava iz
nadleznosti te suraduje s nadleZznim ministarstvom i drugim nadleznim drzavnim tijelima;
odgovoran je za poslove arhiviranja iz djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri procCelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke, najmanje osam godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima u
javnom sektoru, istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom, a osobito
sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rieSavanje
predmeta; poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade
i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, rjeSavanja upravnih i
drugih predmeta te pruzanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrucja.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje rad u skladu s opéim i specifi€énim
uputama procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te donosenja odluka od znacenja za pojedino podrudje iz djelokruga Upravnog odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja
savjeta.

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE | KONTROLE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za financije

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e u suradnji s viSim savjetnikom — specijalistom za financijsko upravljanje i kontrole sudjeluje
u poslovima razvoja sustava unutarnjih kontrola koje proizlaze iz samoprocjene u suradnji s
nadleznim upravnim tijelima, u skladu s propisima i internim uputama, praéenju primjene
internih akata za klju¢ne procese financijskog upravljanja, kao i izradi njihovih izmjena i
dopuna sukladno izmjenama propisa, rezultatima vanjskih procjena te samoprocjene
sustava unutarnjih kontrola; u suradnji s viSim savjetnikom - specijalistom sudjeluje u izradi
stru¢nih misljenja, uputa, smjernica i izvjeStaja iz djelokruga rada financijskog upravljanja i
kontrola u Gradu (50%)

e sudjeluje u organizaciji, koordinaciji i provodenju aktivnosti samoprocjene sustava
unutarnjih kontrola putem izjave o fiskalnoj odgovornosti s upravnim tijelima, proradunskim
korisnicima, trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama iz nadleznosti; u suradnji s
viSim savjetnikom — specijalistom sudjeluje u konsolidaciji i izradi gradonacelnikove izjave,
u poslovima koordinacije i provedbe formalne i sustinske kontrole izjava o fiskalnoj
odgovornosti te obavlja druge propisane poslove iz podrucja samoprocjene (25%)

¢ sudjeluje u poslovima koordinacije i provodenja aktivnosti s podrucja kontrola na licu mjesta
nadleznih upravnih tijela kod krajnjih korisnika transfera iz ProraCuna Grada, sudjeluje i
izradi objedinjenog godiSnjeg izvijeS¢a o provedenim kontrolama na licu mjesta sukladno
smjernicama Ministarstva financija i internim uputama te obavlja druge propisane poslove iz
podrucja kontrola na licu mjesta (15%)



o sudjeluje u poslovima koordinacije i pruzanja pomoci rukovodeéim sluzbenicima i osobama
zaduzenim za poslove koordinacije financijskog upravljanja i kontrole u upravnim tijelima u
oblikovanju i razvoju unutarnjih financijskih kontrola, za opise poslovnih procesa nadleznih
upravnih tijela gradske uprave, za prikupljanje podataka o utvrdenim rizicima i njihovo
evidentiranje u registar rizika iz nadleznosti upravnih tijela (5%)

e prati propise i struénu literaturu i sudjeluje na struénim savjetovanjima i izobrazbi iz
podrucja financijskog upravljanja i kontrola te u suradniji s viSim savjetnikom — specijalistom
suraduje s nadleznim drZavnim tijelima, upozorava na uo&ene nepravilnosti iz djelokruga
rada, predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih
tehnoloskih rjeSenja; obavlja poslove odlaganja, €uvanja, izlu€ivanja arhivskog gradiva iz
djelokruga rada financijskog upravljanja i kontrola sukladno propisima i internim aktima te
obavlja druge poslove po nalogu proc¢elnika te druge poslove koje mu povijeri visi savjetnik
— specijalist za financijsko upravljanje i kontrole (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne
poslove unutar Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

5. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za financije

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

o priprema prijedloge odluka za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e iz djelokruga rada, prati
izvrS8avanje odluka Gradonacelnika i Gradskog vije¢a iz djelokruga rada, po potrebi izraduje
prijedloge, rjeSenja, zakljuCke i druge akte u poreznim, upravnim, ovrdnim, parnicnim,
steajnim, predstecajnim, likvidacijskim i drugim postupcima i predmetima iz nadleznosti
Upravnog odjela (50%)

e sudjeluje u poslovima koji ukljuCuju izradu normativnih akata iz djelokruga rada, poslove
pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka za gradske poreze i druge upravne
postupke iz nadleznosti Upravnog odjela, rieSava najslozZenije upravne i ostale predmete iz
nadleznosti Upravnog odjela te izraduje ugovore iz djelokruga rada Upravnog odjela (20%)

e izraduje i sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada Upravnog odjela,
suraduje sa sluzbenicima ostalih upravnih tijela, nadleznim drugostupanjskim tijelima,
sudovima, odvjetnicima, javnim biljeZznicima i drugim tijelima javne vlasti te po potrebi prima
stranke (10%)

e pruza strucnu potporu rukovoditeljima iz Upravnog odjela u izradi struCnih misljenja, uputa,
naputaka, daje tumacenja propisa, savjete i upute o postupanju u pojedinim predmetima i
stru¢na misljenja sluzbenicima Upravnog odjela i dr. (10%)

o predlaze mjere iz podruc€ja pravne problematike za unapredivanje rada Upravnog odjela,
prati propise i stru¢nu literaturu te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit.



Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Upravnog odjela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rijeSavanje najslozenijin upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika odnosno procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

6. ADMINISTRATIVNI TAIJNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Upravni odjel za financije

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e zaprima i rasporeduje pristiglu postu Upravnog odjela putem svih medija, priprema postu za
otpremu i obavlja poslove e-pisarnice vezano za upisnik predmeta upravnog postupka i
urudzbeni zapisnik; prati obveze procelnika, sastavlja dnevne i tiedne rasporede sastanaka,
uskladuje protokolarne obveze s nadleznim upravnim tijelom, ugovara prijem stranaka i
obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poste za proc¢elnika (60%)

o pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (prisutnost na radu, izvjeS¢a za
obracun placa, koriStenje godiSnjih odmora, bolovanja, koristenje sluZzbenog vozila
Upravnog odjela, sluzbenih glasila i literature), izraduje putne naloge, narudzbe uredskog
materijala, uredske opreme, stru¢ne literature za potrebe Upravnog odjela i dr.) (15%)

¢ izraduje jednostavne dopise i izvjeSc¢a te obavlja poslove prijepisa, umnoZavanja materijala
za potrebe Upravnog odjela te vodi brigu o odrzavanju i servisiranju uredske tehnike (10%)

e obavlja stalnu komunikaciju za osnovno funkcioniranje Upravnog odjela, sa sluzbenicima,
strankama, sluzbenicima drugih upravnih tijela Grada, tijelima javne vlasti i dr. i daje im
osnovne potrebne obavijesti i informacije (10%)

e obavlja poslove administrativne elektronske provedbe prijedloga odluka za Gradonacelnika
i otpreme zaklju€aka iz elektronskog sustava te poslove ovjeravanja preslika elektronickinh
isprava te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela.

7. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN

Kategorija: |

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za proracun



Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e planira, vodi i koordinira poslove na izradi prijedloga proracuna za iducu fiskalnu godinu i
projekciju proracuna za naredno dvogodiSnje razdoblje, izradi nacrta odluke o izvrSavanju
proraduna, prijedloga izmjena i dopuna proracuna tijekom godine, izradi prijedloga
polugodisnjih i godiSnjih izvjeStaja o izvrSenju proracuna, izradi periodicnih izvjeStaja o
izvrSenju proraCuna, predlaZze mjere za uravnotezenje proraduna te planira i koordinira
aktivnosti na izradi prijedloga objedinjenog godiSnjeg i srednjorocnog (trogodi$njeg) plana
davanja koncesija na nivou Grada, izmjenama i dopunama plana tijekom godine te izradi
prijedloga drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka (50%)

e rukovodi, organizira, koordinira, kontrolira i nadzire izvrSavanje poslova te osigurava
zakonitost rada u obavljanju poslova Odsjeka te poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti
rada sluZbenika u Odsjeku (15%)

e suraduje i koordinira rad s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i institucijama,
drugim JLP(R)S te pruza struénu pomo¢ (upute, miSlijenja i preporuke) rukovodeéim i
drugim sluzbenicima ostalih upravnih tijela Grada, proradunskim korisnicima u osiguranju
pravilne primjene zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Odsjeka, daje misljenja na
prijedloge opcih akata u dijelu procjene njihova fiskalnog ucinka na proracun te izraduje
prijedloge sluzbenih odgovora na postavljene upite vije¢nika, pravnih osoba, javnih tijela i
medija u vezi poslova iz nadleznosti Odsjeka (15%)

o kontinuirano prati i analizira odvijanje poslovnih procesa u Odsjeku i predlaze mjere za
unapredenje procesa planiranja i izvrSavanja proracuna, izrade financijskih analiza i
periodiénih izvjeS¢a iz djelokruga Odsjeka po nalogu procelnika i Gradonacelnika te
definira procedure, odgovornost i rokove vezano uz poslovne procese planiranja i
izvrSavanja proracuna (10%)

e prati pozitivne propise, stru¢nu literaturu te sudjeluje na struénim savjetovanjima i drugim
oblicima izobrazbe iz podru€ja proracuna, proracunskog racunovodstva, fondova EU i
javnih financija te obavlja i druge poslove koje mu povjeri proc¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im ekonomskim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom; poznavanje rada na ra¢unalu i polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomodéi nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj uCestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

8. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA PRORACUN

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za proracun

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e izraduje upute za izradu proracuna i financijskih planova upravnih tijela i proracunskih
korisnika za trogodiSnje razdoblje i koordinira aktivnosti na pripremi, planiranju i izradi
prijedloga proraduna za iduéu fiskalnu godinu i projekcija prorauna za naredno
dvogodisnje razdoblje te prijedloga izmjena i dopuna proraduna tijekom proradunske



godine, izraduje mjere za privremeno uravnotezenje proracuna te daje preporuke o
mogucim ustedama u rashodima i izdacima prora¢una (50%)

e izraduje periodiCne izvjeStaje i druge financijske analize o izvrSenju proraCuna tijekom
godine, sastavlja upute i koordinira aktivnosti na izradi prijedloga polugodiSnjeg i godidnjeg
izvieStaja o izvrSenju proraCuna, prati zakonito i namjensko korisStenje proracunskih
sredstava, daje misljenja na zahtjeve za suglasnosti glede namjenskog troSenja odnosno
preraspodjela sredstava planiranih u proracunu, koordinira aktivnosti na uspostavi sustava
financijskog pracenja izvrSavanja projekata koji se sufinanciraju iz fondova i programa EU
te na uspostavi sustava izvjeSéivanja u svrhu ucinkovitog upravljanja proradunskim
sredstvima (20%)

o sastavlja zahtjeve za dobivanje suglasnosti za zaduzenja i davanje jamstava Grada, daje
misljenja o kreditnim moguc¢nostima Grada vezano za izdavanje suglasnosti Grada za
zaduzenje/jamstva proracunskih korisnika i pravnih osoba u vecéinskom vlasnistvu ili
suvlasnidtvu Grada, izraduje prijedlog objedinjenog godidnjeg i srednjoro¢nog
(trogodiSnjeg) plana davanja koncesija na nivou Grada, izmjenama i dopunama plana
tijekom godine (10%)

o prati i nadzire izvrSenje poslova podredenih sluzbenika, suraduje i pruza struénu pomo¢
sluzbenicima drugih upravnih tijela Grada i njihovim proradunskim Kkorisnicima na
poboljSanju postupka pripreme, planiranja, izrade i izvr§avanja njihovih financijskih planova
i drugih poslova iz djelokruga rada Odsjeka; daje prijedloge za unapredenje postoje¢ih
aplikativnih rjeSenja za ucinkovitiji i transparentniji proces pripreme i izrade i izvrSavanja
proracuna (10%)

e prati pozitivne propise, stru¢ne literature te sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima i drugim
oblicima izobrazbe iz podrugja proracuna, proracunskog racunovodstva, fondova EU i
javnih financija te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje C&etiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim ekonomskim poslovima; poznavanje rada na raCunalu i polozen drzavni
ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka,
rieSavanje najslozenijin predmeta iz nadleznosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

9. SAVJETNIK ZA PRORACUN

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za proracun

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e izraduje procjene ukupnih prihoda proracuna i okvirnog prijedloga visine financijskih
planova upravnih tijela i proracunskih korisnika za trogodiSnje razdoblje, sudjeluje u izradi
uputa za izradu proracuna i financijskih planova upravnih tijela i proracunskih korisnika za
trogodiSnje razdoblje, analizira i kontrolira dostavljene prijedloge financijskih planova
korisnika, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga proracuna za iducu fiskalnu godinu i projekcija
proraCuna za naredno dvogodidnje razdoblje, prijedloga izmjena i dopuna proracuna
tijekom proracunske godine te izraduje obrazlozZenje financijskog plana/izmjena financijskog
plana Upravnog odjela (50%)



o kontinuirano prati i analizira izvrSavanje prihoda i primitaka te rashoda i izdataka upravnih
tijela i proraCunskih korisnika tijekom godine, sudjeluje u izradi periodi¢nih izvjeStaja o
izvrSenju proracuna (mjesecni i tromjesecni) i drugih financijskih analiza proracuna te
suraduje na izradi prijedloga polugodidnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju prorauna
(20%)

e kontrolira zakonito i namjensko koriStenje proradunskih sredstava, kontrolira dobivene
zahtjeve za suglasnosti glede namjenskog trodenja odnosno preraspodjela sredstava
planiranih u prora¢unu (10%)

e priprema lzjavu o fiskalnoj odgovornosti za Upravni odjel, vodi evidencije o zaduzenju
Grada, izdanim jamstvima i danim suglasnostima proracunskim korisnicima i pravnim
osobama u vecinskom vlasnistvu ili suvlasniStvu Grada te izraduje tromjeseCne izvjeStaje o
stanju zaduZenja, jamstava i suglasnosti, unosi podatke o dodijeljenim drzavnim potporama
i potporama male vrijednosti u Registar ministarstva financija (10%)

o suraduje sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela i
njihovim proradunskim korisnicima u svezi pripreme, izrade i izvrSavanja financijskih
planova korisnika te daje potrebna objasSnjenja i stru¢na misljenja u svezi poslova iz
djelokruga rada, prati pozitivne propise, strunu literature te sudjeluje na struénim
savjetovanjima i drugim oblicima izobrazbe iz podru€ja proracuna, proracunskog
racunovodstva i javnih financija te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajucim poslovima; poznavanje rada na racunalu i polozen drZavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjieSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene.

10 VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE EU PROJEKTIMA |
PRORACUN

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za proracun

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja poslove financijskog i administrativnog pracenja projekata koji se sufinanciraju iz
fondova i programa Europske unije; prati realizaciju ugovora temeljem kojih se sufinanciraju
EU projekti te analizira dinamiku izvrSenja prihoda i rashoda projekata sufinanciranih iz
fondova i ostalih programa Europske unije; vodi interne evidencije radi pracenja provedbe
projekata, priprema tabelarne prikaze primljenih i potroSenih sredstava iz programa i
fondova EU; sudjeluje u izradi izvjeS¢a o financijskoj realizaciji provedbe EU projekata;
priprema zahtjeve za nadoknadom sredstava te priprema i provodi druge poslove i zadatke
u okviru EU projekata (50%)

e sudjeluje u izradi uputa proracunskim korisnicima za izradu proraCuna za trogodiSnje
razdoblje; priprema naloge za planiranje upravnih tijela i proracunskih korisnika u aplikaciji
Riznica; kontrolira financijske planove sukladno proracunskim klasifikacijama i metodologiji
izrade planova korisnika; sudjeluje na poslovima izrade prijedloga proraéuna za iduéu
godinu, projekciji prorauna za naredno dvogodiSnje razdoblje te na poslovima izrade
prijedloga izmjena i dopuna proracuna tijekom godine (20%)



e prati izvrSavanje proraCuna tijekom godine i kontrolira hamjensko trodenje proracunskih
sredstava te sudjeluje na izradi prijedloga polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju
proracuna, unosi ugovore iz djelokruga rada Upravnog odjela u knjigu ugovora te ovjerava
financijsku dokumentaciju Upravnog odjela (raCuni, rjieSenja o povratu, nalozi za prijenos) u
aplikaciji gradske riznice - knjiga ulaznih faktura; vodi pomoéne evidencije danih
suglasnosti za koristenje namjenskih prihoda upravnih tijela i proracunskih korisnika te
kontrolira i vodi evidenciju zahtjeva za preraspodjelom planiranih sredstava (20%)

o suraduje sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela
te daje potrebna objasSnjenja u svezi poslova iz djelokruga rada; prati pozitivne propise i
struénu literaturu te sudjeluje na struénim savjetovanjima i drugim oblicima izobrazbe iz
podrucja EU fondova, proracuna, proracunskog racunovodstva i javnih financija te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na ra¢unalu i poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar
Odsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

11. VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVO PRORACUNA | GRADSKE RIZNICE
Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proraCuna i gradske riznice

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e upravlja radom Odsjeka i organizira poslovne procese i procedure u skladu s propisima iz
podru¢ja proradunskog raCunovodstva i poreznim propisima, osigurava zakonitost rada,
uspostavlja unutarnje financijske kontrole (50%)

e upravlja i organizira raCunovodstveno poslovanje u poslovhom sustavu gradske riznice,
sudjeluje u izradi prijedloga akata te daje miSljenja i struCne savjete iz podrucja
racunovodstva upravnim tijelima gradske uprave (30%)

e suraduje i komunicira s poslovnim partnerima, financijskim institucijama i subjektima
nadzora u svrhu prikupljanja ili razmjene poslovnih informacija (10%)

e prati propise i struénu literaturu iz podrucja javnih financija i proraunskog raCunovodstva,
struéno se usavrSava, predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na racunovodstvenim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne
za uspjesno upravljanje Odsjekom, poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomodéi nadredenog procelnika pri rje$avanju slozenih struénih problema.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuuju kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

12. VODITELJ PODODSJEKA ZA KNJIGOVODSTVO PRORACUNA | GRADSKE RIZNICE
Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proracuna i gradske riznice —
Pododsjek za knjigovodstvo proracuna i gradske riznice

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e upravlja radom Pododsjeka, organizira knjigovodstvo proracuna i proracunskih korisnika za
koje knjigovodstvene poslove obavlja Grad u skladu s propisima iz podrucja proracunskog
racunovodstva i poreznim propisima, sastavlja propisane financijske i statistiCke izvjestaje,
rieSava najsloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka, daje smjernice i upute za
rad, organizira knjigovodstveno poslovanje, poslovne knjige i procedure u poslovnom
sustavu gradske riznice (50%)

e komunicira s drugim upravnim tijelima Grada u vidu stru¢ne podr8ke, suraduje s
financijskim institucijama, proradunskim Kkorisnicima, subjektima nadzora i ostalim
poslovnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene poslovnih informacija, brine o
odlaganju, uvezu i CGuvanju poslovnih knjiga, financijskih izvjeStaja i knjigovodstvenih
isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima (30%)

e prati propise i struénu literaturu iz podrucja proracunskog raCunovodstva, struéno se
usavrSava, izraduje prijedloge i upute o primjeni propisa, sudjeluje u izradi akata i ostalih
dokumenata, struéno obraduje pojedina pitanja i probleme iz djelokruga Pododsjeka (10%)

e nadredenog sluzbenika upozorava na uoéene nepravilnosti, predlaze mjere i aktivnosti za
unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloSkih rjeSenja te obavlja i druge
poslove koje mu povjere nadredeni sluzbenici (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na racunovodstvenim poslovima; poznavanje rada na raCunalu i poloZzen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluZbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova Pododsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniCena
¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju strucnih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela s niZim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

13. SAVJETNIK KNJIGOVODSTVA PRORACUNA | PRORACUNSKIH KORISNIKA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proracuna i gradske riznice —
Pododsjek za knjigovodstvo proracuna i gradske riznice

Broj izvrsitelja: 3



Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja sloZenije knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz podrucja proracunskog
raCunovodstva i poreznim propisima, obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava
te evidentira nastale poslovne promjene u poslovnim knjigama Grada i proracunskih
korisnika za koje knjigovodstvene poslove obavla Grad u skladu sa propisanim
proracunskim klasifikacijama (50%)

e kontinuirano prati i nadzire uskladenost stanja na radunima glavne knjige sa stanjima
analitickin evidencija, pruza struCnu podrsku u svrhu uskladenosti medusobnih
knjigovodstvenih stanja u glavnoj knjizi Grada i proracunskih korisnika, postavlja, kontrolira i
azurira raCunovodstvene postavke, operativhe procedure, poslovne knjige i pravila u
poslovnom sustavu gradske riznice (20%)

e priprema i izraduje propisane financijske i statistiCke izvjeStaje Grada i proracunskih korisnika
za koje knjigovodstvene poslove obavlja Grad, izraduje analitiCke podloge te ostale izvjestaje
za potrebe internih korisnika i subjekata nadzora, suraduje i pruza stru¢nu podrsku ostalim
upravnim tijelima i proraéunskim korisnicima, komunicira s financijskim institucijama i ostalim
pravnim subjektima radi kontrole, razmjene i uskladenosti podataka (20%)

e brine o uvezu, pravilnom odlaganju poslovnih knjiga i knjigovodstvene dokumentacije te vodi
brigu o primopredaji i uvanju arhivske grade u skladu sa zakonskim propisima i unutarnjim
aktima, prati propise i struCnu literaturu iz podru€ja proradunskog racunovodstva,
nadredenom sluzbeniku predlaze mjere i aktivnosti za poboljSanje tehnoloskih rjeSenja i
unapredenje organizacije rada, stru¢no obraduje pojedina pitanja i problematiku iz djelokruga
rada te obavlja i druge poslove koje mu povjere nadredeni sluzbenici (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na racunovodstvenim poslovima; poznavanje rada na raunalu i polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rieavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluZzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specifine upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene.

14. VIS STRUCNI SURADNIK KNJIGOVODSTVA PRORACUNA

Kategorija: Il

Potkategorija: visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proraCuna i gradske riznice —
Pododsjek za knjigovodstvo proracuna i gradske riznice

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e samostalno obavlja knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz podrucja proracunskog
raunovodstva, obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava te evidentira nastale
poslovne promjene u poslovnim knjigama Grada i proracunskih korisnika za koje
knjigovodstvene poslove obavlja Grad, postavlja operativhe procedure, poslovne knijige,
knjigovodstvene dokumente, pravila knjizenja, Sifarnike i ostale raunovodstvene postavke
u poslovnom sustavu gradske riznice (60%)

e kontinuirano prati, nadzire i uskladuje stanja na radunima glavne knjige Grada i
proracunskih korisnika sa stanjima pomoc¢nih analitickih evidencija, sudjeluje u pripremi i
izradi propisanih financijskih i statistiCkih izvjeStaja proracuna i proraunskih korisnika za
koje Grad obavlja knjigovodstvene poslove, izraduje analiticke podloge i ostale izvjestaje za
potrebe internih korisnika i subjekata nadzora (20%)



o prati propise i struénu literaturu iz podrucja proradunskog raCunovodstva, struéno se
usavrSava, stru¢no obraduje pojedina pitanja i probleme iz djelokruga rada i nadredenom
sluzbeniku daje prijedloge za unaprjedenje organizacije rada (10%)

e brine o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvene dokumentacije po naéelu urednosti i u skladu
sa zakonskim propisima i unutarnjim aktima te obavlja i druge poslove koje mu povjere
nadredeni sluzbenici (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na raCunovodstvenim ili drugim odgovarajuéim poslovima; poznavanje
rada na racunalu i poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i struCne
poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

15. VISI STRUCNI SURADNIK ANALITICKOG KNJIGOVODSTVA IMOVINE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proraduna i gradske riznice —
Pododsjek za knjigovodstvo proracuna i gradske riznice

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e samostalno obavlja knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz podrucja proracunskog
radunovodstva i uputama nadredenih sluzbenika, vodi i obavlja slozenije poslove
analitickog knjigovodstva nefinancijske imovine Grada (50%)

e kontinuirano prati i nadzire uskladenost stanja imovine na raCunima glavne knjige sa
stanjima analitickih evidencija, pruza stru¢nu podrsku i priprema knjigovodstvene podatke u
svrhu popisa imovine i obveza Grada (20%)

e priprema i sudjeluje u izradi propisanih financijskih i statistiCkih izvjeStaja Grada i
proracunskih korisnika za koje knjigovodstvene poslove obavlja Grad, izraduje analiticke
podloge te izvjestaje iz knjigovodstvene evidencije imovine za potrebe internih korisnika i
subjekata nadzora, suraduje i pruza struénu podrSku ostalim ustrojstvenim jedinicama i
komunicira s proracunskim korisnicima i drugim subjektima radi kontrole, razmjene i
uskladenosti podataka (10%)

e pruza strucnu podrsku, postavlja operativne procedure, poslovne knjige, knjigovodstvene
dokumente, pravila knjizenja, Sifarnike i ostale radunovodstvene postavke u modulu
analitickog knjigovodstva imovine u poslovnom sustavu gradske riznice (10%)

e brine o uvezu, pravilnom odlaganju poslovnih knjiga i knjigovodstvene dokumentacije, te
vodi brigu o primopredaji i Cuvanju arhivske grade u skladu sa zakonskim propisima i
unutarnjim aktima, prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja proraunskog racunovodstva
te obavlja i druge poslove koje mu povjere nadredeni sluzbenici (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na raCunovodstvenim ili drugim odgovaraju¢im poslovima; poznavanje rada na racunalu i
polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela.



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

16. REFERENT — KNJIGOVODA
Kategorija: 11l
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proracuna i gradske riznice —
Pododsjek za knjigovodstvo proraCuna i gradske riznice
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e kontrolira i verificira knjigovodstvene isprave te nastale poslovne dogadaje evidentira u
poslovne knjige Grada i proracunskih korisnika za koje knjigovodstvene poslove obavlja
Grad, uskladuje stanja na raCunima glavne knjige sa stanjima analitickih evidencija (60%).
e komunicira s ostalim ustrojstvenim jedinicama u svrhu uskladenosti knjigovodstvenog
stanja i povremeno suraduje s financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima u
svrhu rjeSavanja, prikupljanja i razmjene poslovnih informacija (20%)
e brine o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvene dokumentacije po nacelu urednosti i u skladu
sa zakonskim propisima i unutarnjim aktima, nadredenog sluzbenika obavjeStava o
uocenim nepravilnostima iz svog djelokruga rada (10%)
e obavlja i druge poslove koje mu povjere nadredeni sluzbenici (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na raéunovodstvenim ili drugim odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na
racunalu i polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela.

17. REFERENT ANALITICKOG KNJIGOVODSTVA IMOVINE

Kategorija: 11l

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proraduna i gradske riznice —
Pododsjek za knjigovodstvo proraCuna i gradske riznice

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliZnim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja poslove analitickog knjigovodstva nefinancijske imovine Grada, vodi analitiCke
knjigovodstvene evidencije stanja, poslovnih promjena i transakcija nastalih na
nefinancijskoj imovini (50%)

o sudjeluje u pripremi knjigovodstvenih podataka u svrhu popisa imovine i obveza, sudjeluje
u pripremi i izradi propisanih financijskih izvjestaja i izraduje periodi¢ne operativne i druge
izvjeStaje na zahtjev nadredenih sluzbenika i subjekata nadzora (20%)



e brine o odlaganju i Cuvanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava po nacelu urednosti i
u skladu sa zakonskim propisima i unutarnjim aktima (20%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjere nadredeni sluzbenici (10%)
Opis razine standardnih mjerila
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na racunovodstvenim ili drugim odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na
racunalu i poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela.

18. VODITELJ PODODSJEKA ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO POTRAZIVANJA |
OBVEZA

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proraduna i gradske riznice —
Pododsjek za analiti¢ko knjigovodstvo potraZivanja i obveza

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e upravlja radom Pododsjeka, organizira rad analitickog knjigovodstva potrazivanja i obveza
u skladu s propisima iz podrucja proracunskog racunovodstva i poreznim propisima,
organizira i postavlja raunovodstvene postavke, poslovne knjige, operativne procedure i
pravila analitickog knjigovodstva u poslovnom sustavu gradske riznice, daje smijernice i
upute za rad, rjeSava najsloZenije stru¢ne poslove iz djelokruga Pododsjeka (50%)

e izraduje operativne i druge izvjeStaje iz djelokruga Pododsjeka te sudjeluje u izradi
propisanih financijskih i statisti¢kih izvjestaja (20%)

e pruza struénu podrdku upravnim tijelima, suraduje i komunicira s financijskim institucijama,
poslovnim subjektima i subjektima nadzora u svrhu prikupljanja ili razmjene poslovnih
informacija (20%)

o prati propise i stru€nu literaturu, sudjeluje u izradi prijedloga akata i ostalih dokumenata iz
djelokruga Pododsjeka, predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada, brine
o odlaganju i €uvanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava po nacelu urednosti i u
skladu sa zakonskim propisima i unutarnjim aktima te obavlja i druge poslove koje mu
povjere nadredeni sluzbenici (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na racunovodstvenim poslovima; poznavanje rada na racunalu i poloZen drZzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova Pododsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograniCena
¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju strucnih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.



19. VISI STRUCNI SURADNIK ANALITICKOG KNJIGOVODSTVA POTRAZIVANJA | OBVEZA
Kategorija: Il

Potkategorija: vii stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proraduna i gradske riznice —
Pododsjek za analiti¢ko knjigovodstvo potraZivanja i obveza

Broj izvrsitelja: 5

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

o obavlja sloZenije poslove analitickog knjigovodstva potraZzivanja i obveza u skladu s
propisima iz podrucja proracunskog racunovodstva i poreznim propisima (50%)

e uskladuje analiticka stanja potrazivanja i obveza sa stanjima na sintetickim racunima
glavne knjige, komunicira s poslovnim partnerima, uskladuje stanja potrazivanja s
duZnicima i obveza s vjerovnicima te sastavlja odgovarajuce izvatke iz poslovnih knjiga u
svrhu medusobnog uskladenja (25%)

e postavlja, azurira raCunovodstvene postavke i operativne procedure u poslovhom sustavu
gradske riznice iz svog djelokruga, priprema sluzbene podatke iz poslovnih knjiga za
potrebe sudskih, ovrsnih te ostalih postupaka naplate, izraduje operativne i druge izvjestaje
iz djelokruga Pododsjeka te sudjeluje u izradi propisanih financijskih i statisti¢kih izvjestaja
(15%)

o prati propise i struénu literaturu, struéno obraduje pojedina pitanja i problematiku iz
djelokruga rada, predlaze mjere i aktivnhosti za unapredenje organizacije rada, brine o
odlaganju i Cuvanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava po nacelu urednosti i u
skladu sa zakonskim propisima i unutarnjim aktima te obavlja i druge poslove koje mu
povjere nadredeni sluzbenici (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na raCunovodstvenim ili drugim odgovaraju¢im poslovima; poznavanje rada na ra¢unalu i
polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

20. STRUCNI SURADNIK ANALITICKOG KNJIGOVODSTVA POTRAZIVANJA | OBVEZA
Kategorija: IlI

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za raCunovodstvo proraduna i gradske riznice —
Pododsjek za analiticko knjigovodstvo potrazivanja i obveza

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja poslove analitickog knjigovodstva potrazivanja i obveza u skladu s propisima iz
podruéja proracunskog raunovodstva, poreznim propisima i uputama nadredenog
sluzbenika (50%)

e uskladuje analiticka stanja potrazivanja i obveza sa stanjima na sintetickim racunima
glavne knjige, komunicira s poslovnim partnerima, uskladuje stanja potrazivanja s
duznicima i obveza s vjerovnicima, sastavlja odgovarajuce izvatke iz poslovnih knjiga u



svrhu medusobnog uskladenja te izraduje operativhe i druge izvjeStaje iz djelokruga
Pododsjeka (40%)
e brine o odlaganju i Cuvanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava po nacelu urednosti i
u skladu sa zakonskim propisima i unutarnjim aktima, upozorava nadredenog sluzbenika
na uocene nepravilnosti, daje prijedloge za unapredenje organizacije rada te obavlja i
druge poslove koje mu povjere nadredeni sluzbenici (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na raCunovodstvenim ili drugim
odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u €ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika iz
nadleznosti Pododsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ogranien povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuduje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuéuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan Upravhoga odjela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

21. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJSKU OPERATIVU | PLATNI PROMET GRADSKE
RIZNICE

Kategorija: .

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsku operativu i platni promet gradske
riznice

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e rukovodi Odsjekom, organizira rad, upravlja, koordinira i kontrolira poslove financijske
operative i sve vrste placanja za proracun i proracunske korisnike u sustavu gradske
riznice, uspostavlja unutarnje financijske kontrole: definira poslovne procese, procedure,
odgovornosti i rokove iz djelokruga rada Odsjeka te kontinuirano prati i analizira odvijanje
poslovnih procesa u Odsjeku, predlaze mjere za njihovo unapredenje i osigurava zakonitost
rada u poslovima Odsjeka u skladu s pozitivnim propisima (50%)

e suraduje i koordinira rad s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i institucijama,
pruza struénu pomo¢ (upute, misljenja i preporuke) rukovodeéim i drugim sluzbenicima
ostalih upravnih tijela Grada, proracunskim korisnicima u osiguranju pravilne primjene
zakona i drugih propisa iz djelokruga Odsjeka, suraduje s poslovnim partnerima i
financijskim institucijama te izraduje i sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz
djelokruga rada Odsjeka (25%)

e predlaZe i sudjeluje u izradi prijedloga akata iz djelokruga Odsjeka, izraduje kalkulacije i
analitiCcka izvjeS¢a iz djelokruga Odsjeka za potrebe nadredenih; upravija dnevnom
likvidnosti u skladu raspolozivim sredstvima te predlaze nacine raspolaganja nov€anim
sredstvima, organizira i upravlja poslovno-informacijskim sustavom gradske riznice iz
djelokruga Odsjeka (20%)

o prati propise i stru¢nu literaturu te sudjeluje u raznim vidovima edukacija te obavlja i druge
poslove koje mu povijeri pro¢elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom; poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni ispit.



Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

22. VODITELJ PODODSJEKA ZA LIKVIDATURU | PLATNI PROMET

Kategorija: I.

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsku operativu i platni promet gradske
riznice — Pododsjek za likvidaturu i platni promet

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e Kkontrolira i nadzire azurnost evidentiranja dokumenata i poslovnih dogadaja iz djelokruga
rada, izraduje redovne dnevne izvjeStaje u poslovne svrhe, kontrolira i verificira dnevna
placanja te vrdi kontrolu uskladenosti sa pozitivnim propisima, aktima Gradonacelnika i
Gradskog vije¢a vezanim uz rad sluzbe, kontrolira i nadzire centralizirano izvrSenje rashoda
proraCuna i proracunskih korisnika Grada s jedinstvenog racuna gradske riznice, kontrolira
pravilnost terec¢enja transakcijskih ratuna Grada, koordinira, kontrolira i nadzire rad sa
propisanim pomoc¢nim knjigama primljenih i izdanih instrumenata osiguranja pla¢anja i u
svezi s tim organizira poslove po nalogu nadleznog odjela, kao Sto su naplata, povrati
instrumenata i izvjestavanje o istima (50%)

e organizira, rukovodi i koordinira poslovima sluzbe likvidature i platnog prometa proracuna i
proracunskih korisnika u skladu s pozitivnim propisima, internim aktima i uputama
nadredenih sluzbenika, savjetuje i rijeSava najslozenije stru¢ne poslove iz djelokruga
SluZbe, daje upute za rad te nadzire njihovo izvr§8avanje, sudjeluje u dnevnim operativnim
dogovorima radi Sto boljeg i u€inkovitijeg rada Pododsjeka i Odsjeka (30%)

e komunicira s drugim ustrojstvenim jedinicama u svrhu dobivanja informacija i davanja
struéne podrSke, suraduje s financijskim institucijama, drzavnim ustanovama i ostalim
pravnim subjektima s ciljiem kvalitethog rjeSavanja redovitih zadaca iz djelokruga rada
Pododsjeka (10%)

e obavlja poslove iz djelokruga rada u vezi s izradom periodiCnih analitickih izvjeStaja u
razliCite svrhe prema nadredenim sluzbenicima i upravnim tijelima Grada, administrira
Sifarnike poslovno-informacijskog sustava riznice Grada Rijeke za Grad i za proraCunske
korisnike iz djelokruga rada Pododsjeka, izraduje prijedloge i sudjeluje u izradi uputa o
primjeni pozitivnih propisa iz djelokruga Pododsjeka, nadredenog sluzbenika upozorava na
uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada te predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje
organizacije rada i primjene novih tehnoloskih rieSenja (5%)

e brine o arhiviranju i Cuvanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava, u skladu s
propisima i unutarnjim aktima, prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada i izraduje
prijedloge i upute o primjeni propisa, sudjeluje u izradi prijedloga akata i ostalih
dokumenata iz djelokruga Pododsjeka te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka i procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova Pododsjeka.



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

23. VISI STRUCNI SURADNIK FINANCIJSKE OPERATIVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsku operativu i platni promet gradske
riznice — Pododsjek za likvidaturu i platni promet

Broj izvrsitelja: 6

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e samostalno obavlja poslove likvidature u skladu s internim procedurama, pozitivnim
propisima i uputama nadredenih sluzbenika, vrSi transakcijska pla¢anja u domicilnoj i
stranoj valuti za potrebe proraCuna i proracunskih korisnika s racuna riznice, predlaze i
provodi obracunska placanja, kontrolira raspolozivost sredstava proracunskih korisnika na
jedinstvenom racunu riznice, dnevno kontrolira pravilno terecenje transakcijskih racuna,
daje izvjeStaje/dokaze o izvrSenim isplatama za potrebe projekata, obavlja poslove
blagajne, koordinira sustav putnih naloga, aZurira teCajne liste; vodi ostale pomoéne
evidencije (70%)

e azurira i kontrolira ispravnost primljenih instrumenata osiguranja placanja (dalje: IOP) u
Registru IOP, vodi brigu o njihovom arhiviranju i ¢uvanju, vodi propisane pomocne knjige
primljenih i izdanih IOP, izrada internih izvjestaja iz analiticke evidencije IOP te po nalogu
nadleznog odjela obavlja poslove naplete, povrata IOP (20%)

e pruza stru¢nu podrSku i komunicira sa sluZzbenicima iz drugih ustrojstvenih jedinica,
proracunskim korisnicima, vjerovnicima i ostalim pravnim subjektima, prati propise i stru¢nu
literaturu, struéno obraduje pojedina pitanja i problematiku iz djelokruga rada i nadredenom
sluzbeniku daje prijedloge za unaprjedenje organizacije rada, nadredenog sluzbenika
upozorava na uocene nepravilnosti iz svog djelokruga rada, vodi brigu o arhiviranju i
Cuvanju poslovne dokumentacije te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Pododsjeka, voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struCne
poslove unutar Pododsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te pvremenu
komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

24. STRUCNI SURADNIK FINANCIJSKE OPERATIVE
Kategorija: Il

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsku operativu i platni promet gradske
riznice — Pododsjek za likvidaturu i platni prometa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja poslove likvidature u skladu s internim procedurama, pozitivnim propisima i
uputama nadredenih sluzbenika; dokumente rasporeduje prema redoslijedu za placanje;
vrSi isplatu, pokrece i provodi obracunska plaéanja; obavlja povrate i prijenos upla¢enih
jamc¢evina; plaéene dokumente likvidira i odlaze u knjigovodstvo, brine se za
evidenciju/povrate instrumenata osiguranja pla¢anja (75%)

e priprema i dostavlja dokaznu dokumentaciju o podmirenim obvezama, vodi ostale pomocne
evidencije, uskladuje obveze sa analitickim knjigovodstvom, azurira mati¢ne podatke u
poslovnim aplikaciiama, radi Sto bolieg i ucinkovitieg rada stalno komunicira sa
sluzbenicima iz drugih ustrojstvenih jedinica, vjerovnicima, proracunskim korisnicima i
ostalim pravnim subjektima (20%)

o prati propise i strucnu literaturu, struéno obraduje pojedina pitanja i probleme iz djelokruga
rada i nadredenom sluzbeniku daje prijedloge za unaprjedenje organizacije rada,
nadredenog sluzbenika upozorava na uocene nepravilnosti iz svog djelokruga rada; vodi
brigu o arhiviranju i ¢uvanju poslovne dokumentacije, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima; poznavanje
rada na racunalu i polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih zadac¢a u €Cijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Pododsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u prikupljanju ili razmjeni
informacija.

25. VODITELJ PODODSJEKA ZA CENTRALNU ISPLATU OSOBNIH PRIMANJA

Kategorija: .

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsku operativu i platni promet gradske
riznice — Pododsjek za centralnu isplatu osobnih primanja

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e kontrolira i nadzire aZzurnost obraCuna osobnih i drugih vrsta primanja, provedbe poslovnih
dogadaja iz djelokruga rada te pravodobnost dnevnog, mjesecnog i godiSnjeg izvjeStavanja
institucija (Porezna uprava, HZZO, HZMO, Hrvatski zavod za statistiku), zaposlenika i
fiziCkih osoba iz djelokruga rada te uskladenost s istima, izraduje redovne dnevne izvjestaje
u poslovne svrhe, kontrolira i verificira dnevna placanja, kontrolira i nadzire i kontrolira
centralizirano izvrSenje rashoda osobnih primanja proracuna i proracunskih korisnika Grada
s jedinstvenog racuna gradske riznice, obavlja poslove u vezi s izradom periodi¢nih
operativnih, specifiCnih i dr. izvjestaja u razliCite svrhe prema nadredenim sluzbenicima i
upravnim tijelima Grada (50%)

e organizira, rukovodi i koordinira poslovima Sluzbe centralne isplate osobnih primanja u
skladu s internim aktima i pozitivnim propisima vezanih uz djelokrug rada sluzbe, internim



aktima i uputama nadredenih sluzbenika, savjetuje i rjieSava najslozenije stru¢ne poslove iz
djelokruga Pododsjeka, daje upute za rad te nadzire njihovo izvrSavanje, sudjeluje u
dnevnim operativnim dogovorima radi §to boljeg i u€inkovitijeg rada Pododsjeka i Odsjeka
(25%)

e administrira Sifarnike poslovno-informacijskog sustava riznice Grada Rijeke za Grad i za
proracunske korisnike iz djelokruga rada Pododsjeka, komunicira s drugim ustrojstvenim
jedinicama i zaposlenicima, proracunskim korisnicima, drzavnim i financijskim institucijama
u svrhu kvalitetnog rie$avanja redovitih zadaca iz djelokruga rada pododsjeka; nadredenog
sluzbenika upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada te predlaze mijere i
aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjene novih tehnoloskih riedenja, izraduje
prijedloge i sudjeluje u izradi uputa o primjeni pozitivnih propisa, akata i ostalih dokumenata
iz djelokruga Pododsjeka (20%)

e prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada te brine o arhiviranju i Cuvanju poslovnih
knjiga i knjigovodstvenih isprava, u skladu s propisima i unutarnjim aktima te obavlja i druge
poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i pro€elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje C&etiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na ra¢unalu i poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograniCena
¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

26. SAVJETNIK ZA CENTRALNI OBRACUN OSOBNIH PRIMANJA

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsku operativu i platni promet gradske
riznice — Pododsjek za centralnu isplatu osobnih primanja

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja poslove obraduna i isplate osobnih primanja za sluzbenike i namjestenike Grada
Rijeke i pojedinih proracunskih korisnika, u skladu sa pozitivhim propisima i radno pravnim
aktima te uputama nadredenih sluzbenika; obavlja kontrolu zahtjeva za isplatom te vrSi
pripremu za centralnu isplatu s jedinstvenog racuna gradske riznice; kontrolu izvrSenih
isplata po sudionicima platnog prometa i raCunima, knjigovodstveno evidentira i likvidira
obraCune osobnih primanja, brine o azurnosti i to€nosti podataka fiziCkih i pravnih osoba
potrebnih za ispravan obracun i isplatu osobnih primanja (50%)

e priprema, kontrolira i predaje izvjestaje o izvrSenim isplatama institucijama (HZZO, HZMO,
Porezna uprava, DrZzavni zavod za statistiku i dr.) te s istima suraduje i vrSi uskladenja; na
zahtjev sluzbenika priprema dokumentaciju i ispunjava obrasce za kredite i druge potrebe,
daje upute i pruza informacije o plaéama zaposlenicima, obavlja poslove evidentiranja i
provodenja obustava iz placa po zaprimljenim ovrSnim rjeSenjima i ispravama te po
potrebama sluzbenika i namjestenika (30%)

e priprema i dostavlja dokumentaciju o izvrSenim isplatama na teret projekata i za ostale
potrebe; nadredenog sluzbenika upozorava na uocene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaze mjere i aktivnosti za unaprjedenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloskih
rieSenja (15%)



o prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada i propise iz podrucja ovrSnih postupaka,
suraduje u izradi prijedloga i uputa o primjeni propisa; vodi brigu o arhiviranju i ¢uvanju
trajne dokumentacije pla¢a i drugog dohotka u skladu s pozitivnim propisima i unutarnjim
aktima te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i
procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Pododsjeka, rieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢éi nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene.

27. REFERENT CENTRALNOG OBRACUNA OSOBNIH PRIMANJA

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za financijsku operativu i platni promet gradske
riznice — Pododsjek za centralnu isplatu osobnih primanja

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

o prikuplja, kontrolira i unosi podatke vezane za obracun i isplatu pla¢a, naknada i drugog
dohotka za sluzbenike i namjestenike Grada Rijeke i zaposlenike proraunskih korisnika
kada je tako ugovoreno, vrSi obracune placa, drugog dohotka, subvencija, naknada,
stipendija i ostalih primanja fizickih osoba u skladu s pozitivnim propisima, obavlja kontrolu
izvrSenih isplata po sudionicima platnog prometa i radunima, Salje datoteke i popise
bankama, te odgovara na njihove upite i zahtjeve (50%)

e priprema, uskladuje i dostavlja izvjeStaje o izvrSenim isplatama drzavnim institucijama
(HZZO, Porezna uprava, Drzavni zavod za statistiku i dr.), na zahtjev HZMO pregledava
arhivsku dokumentaciju, na temelju isplatnih lista priprema kartice i obrasce i dostavlja
podatke za prednike koji nisu aZzurno i pravovremeno dostavljali i pohranjivali podatke o
placi u svrhu pripreme i obrade mirovine (25%)

¢ stalno komunicira sa sluzbenicima i namjestenicima u vidu pruzanja informacija o placama,
na zahtjev sluzbenika priprema dokumentaciju i ispunjava obrasce za kredite i druge
potvrde, obavlja poslove obustava iz placa po zaprimljenim ovrhama i po potrebama
sluzbenika i namjestenika (20%)

¢ nadredenog sluzbenika upozorava na uo€ene nepravilnosti iz djelokruga rada, prati propise
i struCnu literaturu iz djelokruga rada; vodi brigu o arhiviranju i Cuvanju trajne dokumentacije
placa i drugog dohotka te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka,
voditelj Odsjeka i proCelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima poznavanje rada na ra¢unalu i poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnoga
odjela.

28. VODITELJ ODSJEKA ZA GRADSKE POREZE | OSTALE PRIHODE

Kategorija: .

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

o rukovodi Odsjekom, u skladu sa propisima osigurava redovno, ucinkovito i djelotvorno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada, planira, organizira, koordinira i kontrolira odvijanje
poslovnih procesa u cilju poduzimanja mjera naplate gradskih poreza, prodanih stanova i
ostalih neporeznih prihoda iz djelokruga rada Odsjeka, vodi upravni postupak i rjeSava u
upravnim stvarima, te koordinira, nadzire i sudjeluje u izradi izvjeStaja iz djelokruga rada na
podruc¢ju upravljanja financijskom imovinom, prihodima kojima upravljaju upravna tijela
Grada i izvjeStaja u financijskoj kontroli, reviziji, proraéunskom i drugom nadzoru (60%)

e suraduje i komunicira s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i institucijama,
drugim JLP(R)S, daje stru¢na misljenja iz djelokruga rada i odgovoran je za izvjeScivanje i
poslovnu komunikaciju iz djelokruga rada unutar i izvan upravnoga tijela, izraduje prijedloge
sluzbenih odgovora na postavljene upite vijeénika, pravnih osoba, javnih tijela i medija u
vezi poslova iz nadleznosti Odsjeka (15%)

e prati i analizira odvijanje poslovnih procesa u Odsjeka te predlaze mjere i aktivnosti za
unapredenje organizacije rada i primjene novih tehnoloskih rieSenja, prati zakone, propise i
struénu literaturu, sudjeluje u razlicitim oblicima edukacije i usavrS8avanja, osigurava
zakonitost rada i provodenje obveze utvrdene zakonima i drugim propisima (15%)

e sudjeluje u izradi odluka za Gradonacelnika i Gradsko vijece, izradi pravilnika, naputaka,
racunovodstvenih politika, u radu struénih radnih skupina, radionica, daje smjernice iz
djelokruga rada, planove i akte nadredenom rukovoditelju, te podnosi izvieS¢a o radu iz
nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi projektnih zadataka, u radu ,servisa gradanima® i
azuriranju web stranica Upravnog odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesSno upravljanje Odsjekom, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova Odsjeka, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca Odsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomodéi nadredenog pri rieSavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

29. VODITELJ PODODSJEKA ZA GRADSKE POREZE

Kategorija: .

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze — Pododsjek za gradske poreze



Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e organizira, rukovodi i koordinira Pododsjekom u skladu s propisima iz djelokruga rada i
uputama nadredenih sluzbenika; savjetuje i rjeSava najslozenije struéne poslove iz
djelokruga Pododsjeka; daje uputstva za rad te nadzire njihovo izvr§avanje, rieSava i vodi
upravni postupak, sudjeluje u dnevnim operativnim dogovorima radi Sto boljeg i
ucinkovitijeg rada Pododsjeka i Odsjeka (60%)

e planira i prati ostvarenje prihoda od gradskih poreza iz djelokruga rada, kontrolira i nadzire
provedbu poslovnih dogadaja iz djelokruga rada, poduzimanje mjera naplate i izvjeSéivanje
u razne svrhe, stalno komunicira s drugim ustrojstvenim jedinicama, suraduje s financijskim
institucijama i ostalim pravnim subjektima i nadleznim tijelima (20%)

e brine o odlaganju, uvezu i Cuvanju poslovnih knjiga, i ostale dokumentacije iz djelokruga
rada u skladu s propisima i unutarnjim aktima, prati propise i struénu literaturu iz djelokruga
rada i izraduje prijedloge i upute o primjeni propisa; sudjeluje u izradi akata i ostalih
dokumenata iz djelokruga Pododsjeka (10%)

e nadredenog sluzbenika upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada te predlaze
mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnolo8kih rjeSenja te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje ¢etiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova Pododsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢esc¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjieSavanju stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode — Podosjek za
gradske poreze

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e vodi upravne postupke, sudjeluje u postupku pripreme i izrade rjeSenja o gradskim
porezima, prati postupke pripreme i izrade rieSenja ostalih sluzbenika te im daje upute, vodi
postupke i izraduje rjeSenja po zalbi na prvostupanjsko rjeSenje, izraduje ostala rjeSenja,
zakljucke, podneske i dopise u poreznom i drugim upravnim postupcima, prati postupak
pripreme i izrade rjeSenja o ovrsi radi naplate poreza, njihovu izvrSnost i provodenje ovrhe
te izraduje druga rjeSenja i zaklju¢ke u ovrSnom postupku (65%)

e sudjeluje u poslovima koji ukljuCuju izradu normativnih akata iz djelokruga rada Upravnog
odjela, sudjeluje u izradi prijedloga odluka za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz djelokruga
rada, prati struénu literaturu i pozitivne propise, sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na
upite iz djelokruga rada, predlaze mjere iz podruéja pravne problematike za unapredivanje
rada Odsjeka, daje savjete i stru¢na misljenja iz djelokruga rada sluzbenicima u Odsjeku
(15%)

e suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama, financijskim institucijama i ostalim pravnim
subjektima te nadleznim tijelima; sudjeluje u poslovima prijavljivanja potrazivanja u
predstecajnim postupcima, ste€ajevima i likvidacijama i poslovima otpisivanja potrazivanja,



priprema i provodi ostale ovrSne postupke iz djelokruga rada Odsjeka, sudjeluje u pripremi i
izradi tuzbi, prijedloga, zalbi i drugih podnesaka u parni¢nim, upravnim, stecajnim,
likvidacijskim i drugim postupcima iz djelokruga rada Odsjeka (15%)
o obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik
(5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i strune
poslove unutar upravnoga tijela.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

31. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POREZE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode — Pododsjek za
gradske poreze

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja i vodi poslove utvrdivanja gradskih poreza, poduzimanja mjera naplate i
izvieS¢ivanja u razne svrhe, planiranja i pracenja ostvarenja prihoda iz djelokruga rada,
priprema i kontrolira dokumentaciju za potrebe ovrSnih postupaka, vodi ocCevidnike
postupaka i naplate te registar poslovnih subjekata, sudjeluje u izradi rjeSenja o razrezu
gradskih poreza, rjeSenja o ovrsi, riedenja o povratu pogresno ili vise uplaéenih sredstava,
drugih rjeSenja i akata u upravnom postupku, vodi upravni postupak, obavlja poslove
vezano za porezne prijave i mjese€ne izvjeStaje poreza na potroSnju, poslove utvrdivanja
poreznih obveznika, poslove izrade raznih knjigovodstvenih naloga, raznih obracuna u
razliCite svrhe, obraCunavanje kamata, pracenje izvrS8avanja poreznih obveza osiguranih
sredstvima osiguranja naplate poreznog duga, prima stranke te obavlja poslovno
dopisivanje (60%)

e obavlja poslove evidencije, pra¢enja i kontrole poslovnih dogadaja iz djelokruga rada,
prijavljuje potrazivanja u predsteCajnim postupcima, steCajevima i likvidacijama i obavlja
poslove otpisivanja potrazivanja iz djelokruga rada, vodi ostale pomocne evidencije,
izraduje periodi€ne operativne, specifitne i druge izvjeStaje za potrazivanja iz djelokruga
rada u razliCite svrhe, sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada
(20%)

e prati propise, oglase nadleznih institucija i stru€nu literaturu iz djelokruga rada, sudjeluje u
azuriranju web stranica i izradi nacrta odluka akata iz djelokruga rada Pododsjeka, pruza
struénu potporu nadredenom rukovoditelju u izradi struénih misljenja i uputa, prati i azurira
upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada (10%)

e suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama, financijskim institucijama i ostalim pravnim
subjektima i nadleznim tijelima, obavlja poslove odlaganja, uveza i Cuvanja poslovnih
knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga rada u skladu s propisima i unutarnjim aktima
(5%)

e nadredenog sluzbenika upozorava na uocene nepravilnosti iz djelokruga rada te predlaze
mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloskih rieSenja,
sudjeluje u poslovima popisa imovine i obveza te obavlja i druge poslove koje mu povijeri
voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (5%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i struCne
poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

32. STRUCNI SURADNIK ZA POREZE

Kategorija: 11l

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode — Pododsjek za
gradske poreze

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja i vodi poslove utvrdivanja gradskih poreza, poduzimanja mjera naplate i
izvijeS¢ivanja u razne svrhe, priprema i kontrolira dokumentaciju za potrebe ovrsnih
postupaka, vodi oCevidnike postupaka i naplate te registar poslovnih subjekata, obavlja
poslove vezano za porezne prijave i mjeseCne izvjeStaje poreza na potroSnju, poslove
utvrdivanja poreznih obveznika, izdavanja rjeSenja o razrezu gradskih poreza, rjeSenja o
ovrsi, rjeSenja o povratu pogresno ili vise uplaéenih sredstava, drugih rjeSenja i akata u
upravnom postupku, vodi upravni postupak, obavlja poslove izrade raznih knjigovodstvenih
naloga, raznih obraCuna u razliCite svrhe, obraCunavanje kamata, pracenje izvrSavanja
poreznih obveza osiguranih sredstvima osiguranja naplate poreznog duga, prima stranke te
obavlja poslovno dopisivanje (60%)

e obavlja poslove evidencije, pracenja i kontrole poslovnih dogadaja iz djelokruga rada,
prijavljuje potrazivanja u predste€ajnim postupcima, steCajevima i likvidacijama i obavlja
poslove otpisivanja potrazivanja iz djelokruga rada, vodi ostale pomoéne evidencije,
izraduje periodiCne operativne, specificne i druge izvjestaje za potrazivanja iz djelokruga
rada u razlicite svrhe, sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada
(20%)

¢ sudjeluje u planiranju i prati ostvarenje prihoda od gradskih poreza, prati propise, oglase
nadleznih institucija i struCnu literaturu iz djelokruga rada, sudjeluje u azuriranju web
stranica i izradi nacrta odluka akata iz djelokruga rada Pododsjeka, pruza stru¢nu potporu
nadredenom rukovoditelju u izradi stru¢nih misljenja i uputa, prati i azurira upisnik predmeta
upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada (10%)

e suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama, financijskim institucijama, ostalim pravnim
subjektima i nadleznim tijelima, obavlja poslove odlaganja, uveza i ¢uvanja poslovnih
knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga rada u skladu s propisima i unutarnjim aktima
(5%)

e nadredenog sluzbenika upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada te predlaze
mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloskih rieSenja,
sudjeluje u poslovima popisa imovine i obveza, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij
ekonomske ili upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drZzavni ispit.



Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuuje izvrS§avanje administrativnih i jednostavnijih
stru€nih poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zada¢a u &ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti
Pododsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar Upravnog odjela, a povremeno i izvan Upravnoga odjela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

33. VODITELJ PODODSJEKA ZA NEPOREZNE PRIHODE

Kategorija: .

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode — Pododsjek za
neporezne prihode

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e organizira, rukovodi i koordinira Pododsjekom u skladu s propisima iz djelokruga rada
Pododsjeka i uputama nadredenih sluZbenika; savjetuje i rjeSava najsloZenije stru¢ne
poslove iz djelokruga Pododsjeka; daje upute za rad i savjete sluzbenicima o nacinu rada
te nadzire njihovo izvrSavanje, rjeSava i vodi upravni postupak, sudjeluje u dnevnim
operativnim dogovorima radi $to boljeg i u€inkovitijeg rada Pododsjeka i Odsjeka (60%)

e kontrolira i nadzire provedbu poslovnih dogadaja iz djelokruga rada, poduzimanje mjera
naplate i izvjeS€ivanje u razne svrhe; planira i prati ostvarenje prihoda od prodanih stanova
i ostalih neporeznih prihoda iz djelokruga rada, organizira i koordinira rad sluzbenika koji
obavljaju poslove utvrdivanja mjese¢nih ugovornih obveza, izdavanja dokumenata izlaznih
zaduzenja, izdavanja javnobiljeznickih prijedloga za ovrhu, rieSenja o povratu pogresno ili
viSe uplacenih sredstava i drugih rjeSenja u upravnom postupku; stalno komunicira s
drugim ustrojstvenim jedinicama, suraduje s financijskim institucijama i ostalim pravnim
subjektima i nadleznim tijelima (20%)

e brine o odlaganju, uvezu i ¢uvanju poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga
rada u skladu s propisima i unutarnjim aktima; prati propise i struénu literaturu iz djelokruga
rada i izraduje prijedloge i upute o primjeni propisa; sudjeluje u izradi akata i ostalih
dokumenata iz djelokruga Pododsjeka (10%)

e nadredenog sluzbenika upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada te predlaze
mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloskih rjeSenja te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova Pododsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj uCestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela s niZzim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.



34. SAVJETNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode — Pododsjek za
neporezne prihode

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e organizira, koordinira te obavlja i vodi poslove za neporezne prihode iz djelokruga rada
Pododsjeka u cilju poduzimanja mjera naplate i ovrhe radi naplate prihoda koja ostvaruju
upravna tijela Grada, unosi i azurira podatke iz ugovora o koncesiji u Registar koncesija,
uskladuje knjigovodstveno stanje sa stanjem u Registru te dostavlja propisane obrasce iz
djelokruga rada, prati i evidentira dugoro¢ne poduzetni¢ke kredite i garantne depozite po
razliCitim osnovama, bankama i korisnicima, vodi oCevidnike postupaka i naplate te registra
poslovnih subjekata, prati ostvarenje prihoda iz djelokruga rada, rjeSenja o povratu
pogresno ili vise uplacenih sredstava i drugih rieSenja u upravnom postupku te vodi upravni
postupak; obavlja poslove praéenja obveza ugovorenih na obro¢no placanje, praéenje
izvrSavanja ugovornih obveza osiguranih instrumentima osiguranja placanja, utjeCe na
sveobuhvatnost provedbe svih ugovorenih i drugih poslovnih dogadaja u svim
knjigovodstvenim evidencijama te vodi ostale pomocne evidencije (50%)

e organizira, koordinira, priprema, kontrolira te obavlja poslove pracenja poslovnih dogadaja
iz djelokruga rada uz primjenu sustava kontrola, poslove izrade raznih knjigovodstvenih
naloga, raznih obracuna u razliite svrhe, obraCunavanje kamata, priprema i kontrolira
dokumentaciju za potrebe sudskih i ovrSnih postupaka te ostalih postupaka naplate na
osnovu zakonskih propisa; sudjeluje u prikupljanju, objedinjavanju i prijavljivanju
potraZzivanja u predsteajne postupke, steCajeve i likvidacije, kao i u objedinjavanju
knjigovodstvenih podataka svih analitickih evidencija potrazivanja vezano za pokretanje
razliCitih postupaka iz djelokruga rada; izraduje periodiCne operativne, specificne i druge
izvieStaje za potrazivanja iz djelokruga rada u razli€ite svrhe; suraduje s ostalim
ustrojstvenim jedinicama, financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima i
nadleznim tijelima, prima stranke te vrsi poslovno dopisivanje (30%)

e obavlja poslove iz djelokruga rada u vezi s izradom financijskih izvjeStaja Grada, s izradom
izvieStaja o izvrdenju proraCuna, s financijskom kontrolom i revizijom poslovanja,
proracunskim i drugim nadzorom, sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz
djelokruga rada; suraduje u obavljanju poslova otpisivanja potrazivanja iz djelokruga rada
te sudjeluje u poslovima popisa imovine i obveza Grada (10%)

e obavlja poslove odlaganja, uveza i Cuvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz
djelokruga rada knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima, prati i
azurira upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada (5%)

o prati propise, oglase nadleznih institucija i struénu literaturu iz djelokruga rada, sudjeluje u
azuriranju web stranica, sudjeluje u izradi nacrta odluka akata iz djelokruga rada
Pododsjeka, savjetuje i pruza struénu potporu nadredenom rukovoditelju u izradi stru¢nih
miSljenja i uputa; nadredenog sluzbenika upozorava na uo€ene nepravilnosti iz djelokruga
rada te predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih
tehnoloskih rjeSenja te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditel]
Odsjeka i procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene.

35. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode — Pododsjek za
neporezne prihode

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

o sudjeluje u pripremi, pokretanju i provedbi ovrsnih i parniCnih postupaka radi naplate
neporeznih prihoda te u vezi s tim stalno komunicira s odvjetnicima, javnim biljeZnicima,
sudovima i drugim nadleznim tijelima, sudjeluje u pripremi i izradi tuzbi, prijedloga, Zalbi i
drugih podnesaka u parni¢nim, ovrsnim, ste€ajnim, predste€ajnim, likvidacijskim i drugim
postupcima iz djelokruga rada Odsjeka te vodi evidencije ovrdnih, parniénih i po potrebi
drugih postupaka iz djelokruga Upravnog odjela; prati oglase nadleznoga suda u ste€ajnim,
predstecajnim i postupcima likvidacija, prikuplja, objedinjuje i prijavljuje potraZivanja u
predste€ajnim i ste€ajnim postupcima i likvidacijama; suraduje s drugim ustrojstvenim
jedinicama, financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima i drugim nadleznim
tijelima (70%)

o vodi upravne postupke, izraduje rjeSenja i druge akte u upravnim postupcima, sudjeluje u
pripremi i izradi rjeSenja i drugih akata ostalih sluzbenika te im daje upute, vodi postupke i
izraduje rjeSenja po zalbi na prvostupanjsko rieSenje u upravnom postupku (10%)

e sudjeluje u izradi normativnih akata iz djelokruga rada Upravnog odjela, prijedloga odluka i
ostalih akata iz podru€ja rada Upravnog odjela koje donose Gradonacelnik ili Gradsko
vijeée te sudjeluje u poslovima otpisa potrazivanja, obavlja poslove odlaganja, uveza i
Cuvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga rada, knjigovodstvenih isprava
u skladu s propisima i unutarnjim aktima, prati i azurira odgovarajuce upisnike predmeta iz
djelokruga rada Upravnog odjela (10%)

e daje savjete i stru¢na misljenja iz djelokruga rada sluzbenicima u Odsjeku, predlaze mjere
iz podru¢ja pravne problematike za unapredenje rada Odsjeka, sudjeluje u izradi sluzbenih
odgovora na upite iz djelokruga rada, prati struCnu literaturu i propise te obavlja i druge
poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e&¢i nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struéne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnoga odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene.

36. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA
Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi strucni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreza i ostale prihode — Pododsjek za
neporezne prihode

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja i vodi poslove za neporezne prihode iz djelokruga rada u cilju poduzimanja mjera
naplate, izvjeSc¢ivanja u razne svrhe, planiranja i praéenja ostvarenja prihoda iz djelokruga
rada, priprema i kontrolira dokumentaciju za potrebe sudskih i ovrSnih postupaka te ostalih
postupaka naplate na osnovu zakonskih propisa, vodi oCevidnike postupaka i naplate te
registra poslovnih subjekata, obavlja poslove izrade raznih knjigovodstvenih naloga, raznih
obra¢una u razliCite svrhe, obraCunavanje kamata, sudjeluje u izradi rjeSenja o povratu
pogresno ili viSse uplacenih sredstava, te drugih rijeSenja i akata u upravnom postupku te
vodi upravni postupak; izraduje periodi¢ne operativne, specificne i druge izvjesStaje za
potraZivanja iz djelokruga rada u razli€ite svrhe, suraduje s ostalim ustrojstvenim
jedinicama, financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima i nadleznim tijelima,
prima stranke te vrsi poslovno dopisivanje (60%)

o obavlja poslove utvrdivanja i pracenja obveza ugovorenih na obro¢no pla¢anje i izdavanja
dokumenata izlaznih zaduzZenja, prati izvrS8avanje ugovornih obveza osiguranih
instrumentima osiguranja pla¢anja, utje€e na sveobuhvatnost provedbe svih ugovorenih i
drugih poslovnih dogadaja u svim knjigovodstvenim evidencijama, vodi ostale pomoc¢ne
evidencije te sastavlja naloge u vezi naplate (20%)

e sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada, prati oglase nadleznoga
suda, prikuplja, objedinjuje i prijavljuje potrazivanja u predsteCajne postupke, steCajeve i
likvidacije, objedinjava knjigovodstvene podatke svih analitickih evidencija potrazivanja
vezano za pokretanje razli¢itih postupaka, obavlja poslove otpisivanja potraZivanja iz
djelokruga rada i sudjeluje u poslovima popisa imovine i obveza (10%)

e obavlja poslove odlaganja, uveza i €uvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz
djelokruga rada knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima; prati i
azurira upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada (5%)

e prati propise, oglase nadleznih institucija i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada, sudjeluje u
azuriranju web stranica, sudjeluje u izradi nacrta odluka akata iz djelokruga rada
Pododsjeka, pruza struénu potporu nadredenom rukovoditelju u izradi stru¢nih misljenja i
uputa, nadredenog sluzbenika upozorava na uolene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloSkih
rieSenja, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i
procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i strune
poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

37. STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Kategorija: 111

Potkategorija: strucni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode — Pododsjek za
neporezne prihode

Broj izvrsitelja: 1



Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

o obavlja i vodi poslove prodanih stanova i ostalih neporeznih prihoda u cilju poduzimanja
mjera naplate, poduzima mjere naplate, izvjeStava u razne svrhe, priprema dokumentaciju
za potrebe sudskih i ovrSnih postupaka, vodi o€evidnike postupaka i naplate te registra
poslovnih subjekata, obavlja poslove izrade raznih knjigovodstvenih naloga, raznih
obraduna u razliCite svrhe, obraCunavanje kamata, sudjeluje u izradi rjeSenja o povratu
pogresno ili viSe uplacenih sredstava, te drugih rjeSenja i akata u upravnom postupku te
vodi upravni postupak, izraduje periodi¢ne operativne, specificne i druge izvjesStaje za
potraZivanja iz djelokruga rada u razli€¢ite svrhe, suraduje s ostalim ustrojstvenim
jedinicama, financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima i nadleznim tijelima,
prima stranke te vrsi poslovno dopisivanje (60%)

e obavlja poslove utvrdivanja i pracenja obveza ugovorenih na obro¢no plaéanje i izdavanja
dokumenata izlaznih zaduzenja, prati izvrS8avanje ugovornih obveza osiguranih
instrumentima osiguranja pla¢anja, utjeCe na sveobuhvatnost provedbe svih ugovorenih i
drugih poslovnih dogadaja u svim knjigovodstvenim evidencijama, te vodi ostale pomoéne
evidencije; vrSi obraun namjenskog zakonskog izdvajanja nov&anih sredstava prema
Ministarstvu financija i sastavlja naloge u vezi naplate; sudjeluje u planiranju i prati
ostvarenje prihoda od prodanih stanova i ostalih neporeznih prihoda (25%)

e sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada, sudjeluje u poslovima
pripreme prijavijivanja potraZivanja u predsteCajne postupke, steCajeve i likvidacije i
poslovima otpisivanja potrazivanja iz djelokruga rada te sudjeluje u poslovima popisa
imovine i obveza (5%)

e obavlja poslove odlaganja, uveza i Cuvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz
djelokruga rada knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima, prati i
azurira upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada (5%)

e prati propise, oglase nadleznih institucija i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada, sudjeluje u
azuriranju web stranica, sudjeluje u izradi nacrta odluka akata iz djelokruga rada
Pododsjeka, nadredenog sluzbenika upozorava na uocene nepravilnosti iz djelokruga rada
te predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloskih
rieSenja te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i
procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ekonomske ili upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuuje izvrS8avanje administrativnih i jednostavnijih
struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u €Cijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
Pododsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar Upravnoga odjela, a povremeno i izvan Upravnog odjela, u
prikupljanju ili razmjeni informacija.

38. REFERENT ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gradske poreze i ostale prihode — Pododsjek za
neporezne prihode

Broj izvrsitelja: 1



Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

o obavlja i vodi poslove prodanih stanova i ostalih neporeznih prihoda u cilju poduzimanja
mjera naplate, poduzima mjere naplate, izvjeStava, priprema dokumentaciju za potrebe
sudskih i ovrSnih postupaka, vodi oCevidnike postupaka i naplate te registra poslovnih
subjekata, obavlja poslove izrade raznih knjigovodstvenih naloga, raznih obraduna u
razliite svrhe, obraCunavanje kamata, sudjeluje u izradi rjeSenja o povratu pogresno ili viSe
uplacenih sredstava, te drugih akata u upravnhom postupku te vodi upravni postupak,
sudjeluje u izradi periodi¢nih operativnih, specifi¢nih i drugih izvjeStaja za potrazivanja iz
djelokruga rada u razliCite svrhe, suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama, financijskim
institucijama i ostalim pravnim subjektima i nadleznim tijelima, prima stranke te vrSi
poslovno dopisivanje (60%)

e obavlja poslove utvrdivanja i pracenja obveza ugovorenih na obro¢no pla¢anje i izdavanja
dokumenata izlaznih zaduzenja, prati izvrSavanje ugovornih obveza osiguranih
instrumentima osiguranja pla¢anja, vrSi obracun namjenskog zakonskog izdvajanja
novCanih sredstava prema Ministarstvu financija i sastavlja naloge u vezi naplate, utjeCe na
sveobuhvatnost provedbe svih ugovorenih i drugih poslovnih dogadaja u svim
knjigovodstvenim evidencijama, te vodi ostale pomocne evidencije (25%)

e sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada, sudjeluje u poslovima
pripreme prijavljivanja potrazivanja u predstecajne postupke, steCajeve i likvidacije i
poslovima otpisivanja potrazivanja iz djelokruga rada te sudjeluje u poslovima popisa
imovine i obveza (5%)

e obavlja poslove odlaganja, uveza i Cuvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz
djelokruga rada knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima, prati i
azurira upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada (5%),

e prati propise, oglase nadleznih institucija i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada, sudjeluje u
azuriranju web stranica, sudjeluje u izradi nacrta odluka akata iz djelokruga rada
Pododsjeka, nadredenog sluzbenika upozorava na uo€ene nepravilnosti iz djelokruga rada
te predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnoloskih
rieSenja te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i
procelnik (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema ekonomske, upravne struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima; poznavanje rada na raCunalu
te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela.



