SLUZBENI GLASNIK

OPCINE RAZANAC

BROJ: 12 RAZANAC, 19. studenog 2021. godine GODINA: VI

> lzmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine RaZzanac

> lzmjena i dopuna Plana prijma u sluzbu u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
RaZanac za 2021.
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Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (NN broj 86/08, 61/11,04/18, 112/19), ¢lanka 16. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu Jedinstvenog
upravnog odjela Opc¢ine Razanac (,,Sluzbeni glasnik Opcéine Razanac", broj:16/19) te ¢lanka 42. Statuta Opcine
RaZanac (Sluzbeni glasnik Opéine Razanac", broj:4/18, 03/21), Opcinski nacelnik Opcéine Razanacdonosi

IZMJENU I DOPUNUPRAVILNIKA
o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opdine Razanac

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Razanac (,,Sluzbeni glasnik Opéine Razanac”,
broj 04/21 u daljnjem tekstu: Pravilnik), u ¢l. 11.st. 2. dodaje se tocka 10.:

10.Visi strucni suradnik za financije Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KLASIFIKACISKI

KATEGORIJA POTKATEGORIA RAZINA RANG

. Visi strucni suradnik - 6.

OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

POSTOTAK

OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

Dnevno preuzima i ucitava promet poslovnog racuna u odgovarajuce programske

y . Lo . N - 259
knjigovodstvu proracuna, brine o pohranjivanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava %

iz djelokruga rada, sastavlja izvje$¢a o radu i druga izvjeséa iz djelokruga rada.

Daje prijedloge za unaprjedenje i prilagodbu programske podrske potrebama
informacijskog sustava, koordinira poslove godiSnjeg popisa, obavlja i druge poslove po
potrebi i nalogu nadredenih.

5%

Vodi analiticku evidenciju danih i primljenih zajmova, otplate istih te evidenciju i
uskladivanje potraZivanja za razvojna sredstva u cijeni komunalnih usluga, vodi
korespondenciju i uskladenje stanja racuna financiranja, brine o

pravovremenom povratu depozita kod banaka.

10%

Vodi knjigu izlaznih ra¢una i obracuna te analiticko knjigovodstvo potrazivanja za opc¢inske
prihode, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, sastavlja rjeSenja o razrezu
opcinskih poreza i vodi analiticku evidenciju poreza, ispostavlja terecenja i uplatne naloge
za potrazivanja iz djelokruga rada. Sastavlja izvjeS¢a o obrocnoj otplati komunalnih
doprinosa, sastavlja naloge za knjiZzenje proracunskih prihoda iz djelokruga svog rada, brine
o pravovremenoj naplati naknada, doprinosa, poreza i drugih prihoda, sastavlja opomene
za nepravodobna placanja, ispostavlja i knjizi obracun zateznih kamata te sastavlja za iste
izvjeS¢a o nepravodobno naplaéenim prihodima iz djelokruga rada.

Prikuplja i vodi dokumentaciju potrebnu za izradu financijskih izvjestaja, odnosno zahtjeva
za isplatu, te izraduje iste u okviru provedbe EU projekata. Provodi interne evaluacije EU
projekata, kontrolu, osmisljavanje i provedbu projektnih aktivnosti, odnosno radova,
financijsko upravljanje projektima i nabavu, organizaciju dogadanja,

projektnih aktivnosti i struénog usavrSavanja, odnosno osposobljavanja sudionika ili
korisnika.

40%
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Provodi postupak prisiine naplate potrazivanja u skladu s zakonom te priprema
odgovarajuée podatke za utuzenje dospjelih potrazivanja iz djelokruga rada. Knjizi naplatu
proracunskih prihoda (komunalne naknade, komunalnog

doprinosa, zakupa, najma, opcinskih poreza i drugih naknada i prihoda), vodi
korespondenciju i vrsi uskladenje stanja raCuna obveznika poreza, naknada i ostalih
proracunskih prihoda.

20%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE - Magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

- polozen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA Stupanj slozenosti koji ukljucuje sloZzene poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI U Stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog
RADU sluzbenika i procelnika

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan odjela u
TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA svrhu savjeta, prikupljanja i razmjene struénih informacija iz podrucja
STRANKAMA financija

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka nadredenog iz podrucja materijalnog i financijskog
poslovanja

Clanak 3.
Ostale odredbe Pravilnika ostaju neizmijenjene na snazi.

Clanak 4.
Ova Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela stupa na snagu prvog dana
od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Razanac*.

KLASA:110-01/21-01/01
URBROJ:2198-10-21-2
Razanac, 16.11.2021.godine

NACELNIK OPCINE RAZANAC:

Damir Jordan, ing.
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Na temelju ¢lanka 8. 9. i 10. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
("NN" broj:86/08, 51/11, 4/18 i 112/19 ), ¢lanku 1. Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine RaZzanac (Sluzbeni glasnik Zadarske Zupanije br. 12/21) te ¢lanka 42. Statuta Opcine Razanac (
Sluzbeni glasnik Opéine Razanac, broj: 04/18, 3/21), Nacelnik Op¢ine RaZzanac donosi:

IZMJENA | DOPUNE PLANA
prijma u sluzbu u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine RaZanac za 2021.
Clanak 1.

Plan prijma u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine RaZzanac za 2021. godinu, Klasa:112-01/21-01/05, Ur.broj.2198-10-21-
1 0d 11.01.2021. godine ¢lanak 4. stavak 2. i ¢lanak 5.mijenjaju se i glase;

- Utvrduje se potreban broj sluzbenika na neodredeno vrijeme za 2021. godinu — 1 sluzbenik — 1 VSS

- Utvrduje se prijem u Jedinstveni upravni odjel na neodredeno vrijeme — 1 sluzbenik VSS — na
neodredeno vrijeme

Clanak 2.
U ostalom dijelu Plan prijema u Jedinstveni upravni odjel Opéine RaZanac za 2021. godinu ostaje neizmijenjen.
Clanak 3.

Izmjene i dopune Plana prijema u Jedinstveni upravni odjel za 2021. godinu stupaju na snagu prvog dana nakon dana
objave, a objaviti ¢e se u " Sluzbenom glasniku Opéine Razanac".

KLASA: 112-01/21-01/05
UR.BR.:2198-10-21-2
RaZanac, 16.11.2021.

Nacelnik Opcine RaZanac
Damir Jordan, ing



