Temeljem c¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08., 61/11. i 4/18.), ¢lanka 55a. stavak 2. tocka 5.
Statuta Osjecko-baranjske Zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 2/95., 2/97., 3/99., 3/01., 8/01., 9/03.,
13/05., 2/06., 5/09., 16/09., 2/13. i 4/18.) i ¢lanka 16. stavak 3. Odluke o upravnim tijelima Osjecko-
baranjske Zupanije ("Zupanijski glasnik" broj 3/10., 4/12., 10/13. i 12/17.), na prijedlog pro&elnice
Upravnog odjela za javne financije Osjecko-baranjske Zupanije, Zupan Osjecko-baranjske Zupanije
donio je 16. ozujka 2018. godine

PRAVILNIK

0 unutarnjem redu Upravnog odjela za
javne financije Osjec¢ko-baranjske Zupanije

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za javne financije Osjecko-
baranjske zupanije (nastavno: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta sluzbenika, broj izvrsitelja i druga pitanja od znac¢aja za rad ovog
Upravnog odjela.

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i na Zenske osobe.

Clanak 3.

Upravni odjel obavlja analiticko-planske, informacijsko-dokumentacijske, normativno-pravne,
organizacijsko-koordinacijske, operativne i druge poslove vezane uz proratun Zupanije i njegovo
financiranje.

U okviru svog djelokruga utvrdenog Odlukom o upravnim tijelima Osje¢ko-baranjske Zupanije

Upravni odjel obavlja osobito poslove:

- poslove pracenja i prouCavanja problematike javnih financija, a osobito financiranja javnih
potreba i fiskalnog kapaciteta lokalne samouprave te pripreme analitiCkih i drugih stru¢nih
materijala o pitanjima vezanim uz javne financije,

- poslove proucavanja i sudjelovanja u pripremi prijedloga programa financiranja javnih potreba
Zupanije te financiranja prihva¢enih programa,

- poslove pripreme nacrta proraduna Zupanije i prate¢ih financijskih dokumenata, izvrSavanja
proracunskih rashoda, vodenja evidencije prihoda i rashoda te izrade izvjeS¢a o izvrSenju
proraduna Zupanije,

- poslove izrade nacrta op¢ih i pojedina¢nih akata vezanih uz prihode, prora¢un i njegovo
izvr$avanje kao i druge poslove vezane uz djelatnost financiranja Zupanije,

- poslove pripreme financijskih dokumenata za Zupanijska tijela kao proracunske korisnike i
njihovo izvr$avanje,

- poslove pracenja i prou¢avanja financijskog poslovanja pravnih osoba &iji je osnivaé Zupanija
odnosno pravnih osoba u su/vlasni§tvu Zupanije te pripremu uz to vezanih prijedloga mjera i
nacrta akata,



- poslove razreza i naplate Zupanijskih poreza i drugih Zupanijskih prihoda i
- poslove organizacije i odrzavanja Zupanijske riznice.

Clanak 4.
Poslove iz djelokruga Upravnog odjela obavljaju sluzbenici na radnim mjestima, kako slijedi:
© k2 =
5 3 = Z | 3
s _ . 5 S £l 89 %
'z Naziv radnog mjesta > 3 Nl X & g
i) 8 @ © = E
3 5 ~ x| =
va X ° o o
o Y )
1. | Pro¢elnik Upravnog odjela I. | glavni rukovoditelj 1.1 1
2. | Zamjenik procelnika Upravnog odjela I. | visi rukovoditel; 2.1 1
3. | Administrativni tajnik procelnika I1. | referent 11.] 1
4. Pomovcnlk proc¢elnika Upravnog odjela za 1. | visi rukovoditelj o | 1
proracun
5. | Visi savjetnik za poslove proracuna i e
financija Il. | visi savjetnik 4.1 1
6. | Visi savj etnik za analiticko-planske poslove I1. | visi savjetnik 4l 1
prorauna
7. | Savjetnik za pravna pitanja Il. | savjetnik 51 1
8. | Savj eEnlk za analiti¢ko-planske poslove I1. | savjetnik 5| 1
proraduna
9. | Visi struéni suvradnlk za analiti¢ko-planske | vigi strueni suradnik 6.1 1
poslove proracuna
10. Povmocnlk procelnika Upravnog odjela za 1. | visi rukovoditelj o | 1
racunovodstvo
11. | Visi savjetnik za racunovodstvo Il. | visi savjetnik 4.1 2
12. | Visi struéni suradnik za racunovodstvo Il. | visi stru¢ni suradnik 6.] 1
13. | Visi referent za ratunovodstvo I1. | visi referent 0. 1
14. | Referent za racunovodstvo - knjigovoda II. | referent 11.| 3
15. | Referent za ra¢unovodstvo - likvidator 1. | referent 11.] 2
16. | Pomo¢nik procelnika Upravnog odjela za o
naplatu poreza i ostalih zupanijskih prihoda l. | visi rukovoditel; 2] 1
17. | Visi savjetnik za poreze Il. | visi savjetnik 4.1 2
18. | Visi savj e‘_[mk za analiti¢ko-planske poslove I1. | vis savietnik 4l 1
naplate prihoda
19. | Referent za poreze i administrativne poslove | IIl. | referent 11.] 1

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja procelnik Upravnog odjela (nastavno: procelnik).

Osnovni podaci o radnom mjestu proéelnika s opisom poslova radnog mjesta i opisom razine
standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em tabelarnom prikazu:



1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
organizira, uskladuje, koordinira i vodi te odgovara za rad Upravnog odjela 10%
potpisuje sve akte i materijale iz djelokruga rada Upravnog odjela 30%
osigurava suradnju Upravnog odjela s drugim pravnim osobama, a posebno s
upravnim tijelima Zupanije, tijelima drzavne uprave i jedinicama lokalne 20%
samouprave te predlaze mjere njihova unaprjedenja
proucava i obraduje najsloZenija stru¢na i strateSka pitanja i o njima svoja 20%
misljenja i prijedloge daje zupanu i drugim duznosnicima
obavlja poslove pruzanja stru¢ne pomoc¢i proracunskim/izvanproracunskim 10%
korisnicima i jedinicama lokalne samouprave
rasporeduje poslove i zadatke zaposlenicima te daje stru¢ne upute za rad 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | magistar ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje Upravnim odjelom,
osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja,
iskustvo u obavljanju najsloZenijih i odgovornih poslova u struci, polozen
drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rjeSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odluc¢ivanje 0
strateSkim i najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku

STUPANJ SURADNJE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija unutar i izvan upravnog tijela
DRUGIM TIJELIMA | od utjecaja na provedbu plana rada Upravnog odjela

KOMUNIKACIJE S DRUGIM

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENJE rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva,
ODLUKA ukljuéujuci Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost, najvisi stupanj

utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na utvrdivanje
politike i njenu provedbu

Clanak 6.
Procelnik ima zamjenika.
Osnovni podaci o radnom mjestu zamjenika procelnika Upravnog odjela (nastavno: zamjenik) s

opisom poslova radnog mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani
su u sljede¢em tabelarnom prikazu:



2. ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

I vi$i rukovoditelj - 2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban zZa

OPIS POSLOVA | ZADATAKA e PR
obavljanje pojedinog

posla
zam_j er_ljuj e procelnika Upravnog odjela u obavljanju poslova koje mu procelnik 10%
povijeri u slucaju njegove odsutnosti ili sprije€enosti
po nalogu procelnika Upravnog odjela daje strune upute za rad pomoc¢nicima 15%
procelnika
obraduje najslozenija stru¢na pitanja i o njima svoja misljenja i prijedloge daje 35%
glavnom rukovoditelju i duznosnicima
koordinira obavljane poslova u pojedinom podruéju iz djelokruga Upravnog 20%

odjela koje mu povjeri pro¢elnik

koordinira izradu planova i izvje$c¢a o radu upravnog tijela i prati ostvarivanje
planova rada te izvje$cuje procelnika o njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge 20%
poslove i zadatke koje mu on povjeri

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | magistar ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje, osposobljenost za rad s
informati¢kim programima uredskog poslovanja, iskustvo u obavljanju
najslozenijih i odgovornih poslova u struci, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visSim
rukovodec¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenoga pri rjeSavanju
sloZenih struénih problema

STUPANJ SURADNJE S stupanj ucestalosti struénih komunikacija unutar i izvan Upravnog
DRUGIM THELIMA | odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih
KOMUNIKACIJE S DRUGIM informacija
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENJE rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
ODLUKA odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje

Clanak 7.

Administrativno-tehnicke i druge tajni¢ke poslove za procelnika obavlja administrativni tajnik
procelnika.

Osnhovni podaci 0 radnom mjestu administrativnog tajnika proc¢elnika s opisom poslova radnog
mjesta i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani su u sljede¢em
tabelarnom prikazu:



3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK PROCELNIKA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za

obavljanje pojedinog
posla
obavlja administrativno-tehnicke i druge tajni¢ke poslove po nalogu procelnika 10%

Upravnog odjela i njegovog zamjenika

obavlja poslove uredskog poslovanja, prijema i razvrstavanja poste 60%
obavlja poslove vodenja evidencija 20%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik i zamjenik 10%

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE | srednja stru¢na sprema upravne, birotehnic¢ke ili ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja,
poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje 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 SURADNJE S stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
DRUGIM TIJELIMA | Upravnog odjela
KOMUNIKACHE S DRUGIM
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 8.

Poslovi vezani uz proracun obavljaju se u okviru radnih mjesta o kojima su osnovni podaci s
opisom poslova i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani u sljedecem
tabelarnom prikazu:

4. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA PRORACUN

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potrehan za
obavljanje pojedinog
posla
organizira rad i rukovodi poslovima vezanim uz proracun 5%
brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom izvrSavanju poslova vezanih uz 10%
proraun
rasporeduje poslove i zadatke na zaposlenike, objedinjuje njihov rad, daje upute 506
zaposlenicima za obavljanje zadaca i poslova
izraduje i sudjeluje u izradi najsloZenijih stru¢nih materijala iz podruc¢ja prora¢una 40%
izraduje i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedinacnih akata vezanih uz proracun 20%
daje savjetodavnu pomo¢ Zupanijskim tijelima i pruza struénu pomo¢ jedinicama 10%
lokalne samouprave




daje struénu pomo¢ radnim tijelima Skupstine i Zupana 5%

obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro¢elnik i zamjenik 5%

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,
osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog poslovanja,
iskustvo u obavljanju najslozenijih i odgovornih poslova u struci, poloZen
drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoéi nadredenoga pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti strué¢nih komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u
svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada
UTJECAJ NA DONOSENJE i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
ODLUKA odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje poslovima

vezanim uz proracun

5. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE PRORACUNA I FINANCIJA

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja financija 10%
izraduje 1 sudjeluje u izradi struénih materijala vezanih uz proracun 40%
priprema i izraduje informacije o ostvarenim prihodima i rashodima Zupanije 30%
izraduje i sudjeluje u izradi analiza financijskog poslovanja Zupanije i prora¢unskih 10%
korisnika
pruza struénu pomo¢ prora¢unskim korisnicima 5%
obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik i pomoc¢nik 506
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ekonomije, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja i proracunskog racunovodstva, poloZzen drzavni stru¢ni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove
unutar Upravnog odjela, pruZanje potpore osobama na visim rukovode¢im
poloZzajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluZzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,
ODLUKA provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja




6. VISI SAVJETNIK ZA ANALITICKO-PLANSKE POSLOVE PRORACUNA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. vi$i savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i strucno obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja financija 10%
izraduje i sudjeluje u izradi analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala 30%
obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka vezanih za izradu Izjave o fiskalnoj 40%
odgovornosti
koordinira poslove vezana za Zupanijsku riznicu 10%
pruza stru¢nu pomo¢ prorac¢unskim korisnicima 5%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro¢elnik, zamjenik procelnika i 506
pomo¢nik procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ekonomije, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatiCkim programima uredskog
poslovanja i proracunskog ra¢unovodstva, polozen drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije struéne poslove
unutar upravnog tijela, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA provedbu odluka

7. SAVIETNIK ZA PRAVNA PITANJA

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
proucava i stru¢no obraduje pravna pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela 20%
izraduje i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih akata i drugih stru¢nih materijala za potrebe 40%
zupanijskih tijela
obavlja poslove kontrole namjenskog i svrhovitog troSenja proracunskih sredstva 30%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri proc¢elnik, zamjenik i pomoénik 10%

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar prava, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, polozen drzavni strucni 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 ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika




STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENIJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,
ODLUKA provedbu pojedinacnih odluka

8. SAVJETNIK ZA ANALITICKO-PLANSKE POSLOVE PRORACUNA

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. savjetnik - 5.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu analiza, informacija i drugih 30%
struénih materijala iz podrucja financijskog poslovanja jedinica lokalne samouprave
prati naplatu prihoda Zupanije 30%
prati realizaciju programa javnih potreba 10%
izraduje i sudjeluje u izradi analiticko-planskih i drugih struénih materijala vezanih 20%
uz proraéun
obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik procelnika i 10%
pomocénik procelnika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar ekonomije, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja i proracunskog ra¢unovodstva, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove
unutar Upravnog odjela, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje ucestaliji nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,
ODLUKA provedbu pojedinacnih odluka

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALITICKO-PLANSKE POSLOVE PRORACUNA

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja poslove strucne obrade podataka 30%
obraduje podatke potrebne za izradu analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala 30%
vezanih uz proracun
prati i proucava realizaciju programa javnih potreba 10%
izraduje i sudjeluje u izradi analiticko-planskih i drugih struénih materijala vezanih 20%
uz proracun
obavlja druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik procelnika i 10%
pomo¢nik proéelnika




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ekonomije, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja i proracunskog raéunovodstva, poloZen drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije strucne poslove unutar
Upravnog odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor
i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s
UTJECAJ NA DONOSENJE kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda
ODLUKA rada

Clanak 9.

Poslovi vezani uz raGunovodstvo obavljaju se u okviru radnih mjesta o kojima su osnovni podaci
s opisom poslova i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sadrzani u sljede¢em

tabelarnom prikazu:

10. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrSitelja:1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu
KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. visi rukovoditelj 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
organizira rad i rukovodi poslovima vezanim uz ra¢unovodstvo 10%
brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom izvrSavanju poslova i 10%
zadaca vezanih uz raCunovodstvo
rasporeduje poslove i zadatke na zaposlenike, objedinjuje njihov rad, daje upute 506
zaposlenicima za obavljanje zadaca i poslova
proucava problematiku proracunskog racunovodstva 6%
izraduje financijska izvjesca 36%
prati naplatu prihoda i primitaka i izvriavanje rashoda i izdataka Zupanije 10%
poduzima mjere u svrhu naplate prihoda proracuna 10%
nadzire zakonitu uporabu sredstava po financijskim planovima 5%
daje stru¢nu pomo¢ radnim tijelima Skupstine i Zupana 5%
obavlja druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik i zamjenik 3%

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, iskustvo u obavljanju najsloZenijih i odgovornih poslova u
struci, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje 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 ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenoga pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema




STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija unutar i izvan Upravnog
odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih
informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
UTJECAJ NA DONOSENJE rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
ODLUKA odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje poslovima

vezanim uz racunovodstvo

11. VISI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrSitelja: 2

Osnhovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. vi$i savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja financija 10%
prati i proucava problematiku prora¢unskog raCunovodstva 20%
prikuplja i obraduje podatke vezane za izvr§avanje prora¢una 30%
kontrolira zakonitu uporabu sredstava po financijskim planovima 30%
obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri proCelnik, zamjenik i pomoénik 10%
procelnika
Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta
POTREBNO STRUCNO ZNANJE | magistar ekonomije, najmanje 4 godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja i proracunskog racunovodstva, polozen
drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Upravnog odjela, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI |
UTJECAJ NA DONOSENJE
ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka

12. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrSitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi struéni suradnik - 6.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
prikuplja i obraduje podatke vezane za izvr§avanje proracuna 20%
vodi analiticke evidencije kupaca i dobavljaca na temelju ulaznih rac¢una, 20%
izlaznih racuna i izvadaka racuna
izraduje i sudjeluje u izradi financijskih izvjesca 20%
prati i kontrolira uporabu proracunskih sredstava po financijskim planovima 30%
obavlja druge strucne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik i pomoénik 10%
procelnika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ekonomije, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja i proracunskog racunovodstva, polozen
drzavni struni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje struéne poslove unutar Upravnog
odjela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
ODLUKA metoda rada

13. VISI REFERENT ZA RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. visi referent - 9.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
obavlja poslove knjizenja prihoda i rashoda 30%
vodi analiti¢ke evidencije kupaca i dobavljaca na temelju ulaznih racuna, 25%
izlaznih racuna i izvadaka ra¢una
izraduje 1 sudjeluje u izradi financijskih izvjeséa 30%
prati i kontrolira uporabu proracunskih sredstava po financijskim planovima 10%
obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik i pomo¢nik 506
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

struéni pristupnik ekonomije, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja i proracunskog racunovodstva, polozen
drzavni struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih
problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
ODLUKA metoda rada i strucnih tehnika
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14. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - KNJIGOVOPA

broj izvrsitelja: 3

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja poslove evidentiranja poslovnih dogadaja 70%
sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja 10%
obavlja poslove arhiviranja raunovodstvene grade 10%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik i pomo¢nik 10%

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili opée struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za
rad s informatickim programima uredskog poslovanja, polozen drzavni
struéni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje 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 SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

15. REFERENT ZA RACUNOVODSTVO - LIKVIDATOR

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA | POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
uvodi, kontrolira i izvrSava placanja prema dospijecu obveza 70%
vodi evidencije o izvrSenim pla¢anjima 10%
prati dospijece otplate primljenih zajmova 10%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik i pomo¢nik 10%

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili opce struke, najmanje 1
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za
rad s informatickim programima uredskog poslovanja, polozen drzavni
strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova 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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika
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STUPANJ SURADNJE S stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
DRUGIM THELIMA | Upravnog odjela
KOMUNIKACIE S DRUGIM
STRANKAMA
STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENIJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Clanak 10.

Poslovi vezani uz naplatu poreza i ostalih zupanijskih prihoda obavljaju se u okviru radnih
mjesta o kojima su osnovni podaci s opisom poslova i opisom razine standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta sadrzani u sljede¢em tabelarnom prikazu:

16. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA NAPLATU POREZA | OSTALIH
ZUPANIJSKIH PRIHODA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. visi rukovoditelj - 2.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla

organizira rad i rukovodi poslovima vezanim za naplatu poreza i ostalih
y I 10%
zupanijskih prihoda
brine se o pravovremenom, zakonitom i kvalitetnom izvrSavanju poslova i 20%

] . . oy o 0
zadaca vezanih za naplatu poreza i ostalih Zupanijskih prihoda
rasporeduje poslove i zadatke na zaposlenike, objedinjuje njihov rad, daje upute 10%
zaposlenicima za obavljanje zadaca i poslova
izraduje i sudjeluje u izradi najslozenijih struénih materijala iz podruéja naplate 20%
prihoda
izraduje i sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i pojedina¢nih akata vezanih uz naplatu 10%
prihoda
daje savjetodavnu pomo¢ zupanijskim tijelima i trgovac¢kim drustvima 20%
daje struénu pomo¢ radnim tijelima Skupstine i Zupana 5%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik i zamjenik 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE | magistar ekonomije, najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, osposobljenost za rad s informatickim programima uredskog
poslovanja, iskustvo u obavljanju najsloZenijih i odgovornih poslova u
struci, polozen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na visim
rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera
te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenoga pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNIJE S stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija unutar i izvan Upravnog
DRUGIM THELIMA | odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja i razmjene vaznih
KOMUNIKACIJE S DRUGIM informacija

STRANKAMA
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STUPANJ ODGOVORNOSTI |
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 poslove vezane uz naplatu
poreza i ostalih Zupanijskih prihoda

17. VISI SAVJETNIK ZA POREZE

broj izvrSitelja: 2

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. visi savjetnik - 4.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban za
obavljanje pojedinog
posla
proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz podru¢ja poreznog sustava i 20%
« e 1. . 0
zupanijskih prihoda
prikuplja i obraduje podatke potrebne za izradu analiza, informacija i drugih 2506
struénih materijala iz podrucja zupanijskih poreza
vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja 10%
obavlja poslove rada sa strankama 15%
prati naplatu Zupanijskih prihoda i poduzima mjere za njihovu naplatu 25%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri pro¢elnik, zamjenik i pomo¢nik 506
procelnika

Opis razine standardnih mjerila za Klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE

magistar ekonomije ili prava, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja i proracunskog racunovodstva, poloZzen
drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar upravnog tijela, izradu akata iz djelokruga Upravnog
odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i
rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnog tijela

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
ODLUKA provedbu odluka

18. VISI SAVJETNIK ZA ANALITICKO-PLANSKE POSLOVE NAPLATE PRIHODA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA

RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

1. visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
proucava i struéno obraduje najslozenija pitanja iz podrucja poreznog sustava i
y e 20%
naplate Zupanijskih prihoda
izraduje i sudjeluje u izradi analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala 50%
prati naplatu zupanijskih prihoda i poduzima mjere za njihovu naplatu 25%
obavlja druge stru¢ne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik procelnika i 506

pomoc¢nik procelnika
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Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

magistar ekonomije, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, osposobljenost za rad s informatickim
programima uredskog poslovanja i proracunskog racunovodstva, polozen
drzavni struni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar upravnog tijela, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI I stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,
ODLUKA provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja

19. REFERENT ZA POREZE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

vremena potreban za
obavljanje pojedinog

posla
obavlja administrativno-tehni¢ke poslove uredskog poslovanja 10%
obavlja poslove uredskog poslovanja 60%
obavlja poslove vodenja evidencija 20%
obavlja druge struéne poslove koje mu povjeri procelnik, zamjenik i pomo¢nik 10%

procelnika

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili opée struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
osposobljenost za rad s informati¢kim programima uredskog poslovanja,
poloZen drzavni strucni ispit

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti poslova 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 ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM THELIMA |
KOMUNIKACIJE S DRUGIM

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
Upravnog odjela

STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse
UTJECAJ NA DONOSENJE s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izriCito propisanih
ODLUKA postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Akademski ili stru¢ni nazivi odnosno akademski stupnjevi steCeni prije stupanja na snagu Zakona
o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskom stupnju iz 2007. godine izjednaceni su s akademskim

Clanak 11.

nazivima kori$tenim u ovom Pravilniku, kao oznakom stru¢nih uvjeta, sukladno ovome Zakonu.
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Clanak 12.

Osposobljenost za rad s informatickim programima u smislu ovoga Pravilnika dokazuje se
odgovaraju¢om javnom ispravom odnosno stru¢nom provjerom.

Pod struénom provjerom u smislu ovoga ¢lanka, smatra se i rad sluzbenika koji u trenutku
stupanja na snagu ovoga Pravilnika radi na radnom mjestu za koje je utvrden uvjet iz prethodnog stavka.
Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika sluzbenici Upravnog odjela nastavljaju s radom na svojim
dotadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju place i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima, do
donosenja rjeSenja o rasporedu na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 14.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Upravnog odjela za javne financije Osjecko-baranjske Zzupanije ("Zupanijski glasnik" broj 1/18.).
Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u "Zupanijskom glasniku".

KLASA: 023-04/18-02/20
URBRQJ: 2158/1-01-02-18-2
Osijek, 16. ozujka 2018.

Zupan
Ivan Anusié, V.r.
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