REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA

GRAD SENJ

@

GRADONACELNIK

KLASA:110-01/25-01/01
URBROJ: 2125-03/02-25-04
Senj, 26. kolovoza 2025.g.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 1 17/25) vezano uz
odredbe ¢lanka 60. stavka 1. alineje 8. Statuta Grada Senja (,,SluZbeni glasnik Grada Senja“ br.
4/20 1 1/21), na prijedlog v.d. procelnika Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i razvoj
KLASA:110-01/25-01/01, URBROJ: 2125-03/03/4-25-01 od 19. kolovoza 2025. godine te nakon
zaprimljenog ocitovanja Sindikata drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjesStenika Republike
Hrvatske URBROJ:2109-01 od dana 25. kolovoza 2025., Gradonacelnik Grada Senja donosi

Pravilnik o unutarnjem redu upravnog odjela za financije, gospodarstvo i razvoj

1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem redu (u nastavku teksta: Pravilnik) ureduje se unutarnje
ustrojstvo, nazivi 1 opisi radnih mjesta, struéni 1 drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
izvrSitelja 1 druga pitanja od znacaja za rad Upravnog odjela za financije, gospodarstvo i razvoj
(u nastavku teksta: upravni odjel).

Clanak 2.
Upravni odjel obavlja poslove odredene zakonom, Statutom Grada Senja, Odlukom o
ustrojstvu 1 djelokrugu upravnih tijela Grada Senja 1 drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, uporabljeni su neutralno
1 odnose se na muske 1 Zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjestenika, kao 1 u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se
u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na odnosno radno
mjesto.



Il.  UPRAVNI ODJEL ZA FINANCUE, GOSPODARSTVO | RAZVOJ

Clanak 4.

Upravni odjel ustrojava se za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Grada Senja
kao jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave kao i za obavljanje povjerenih poslova
drzavne uprave.

Upravni odjel neposredno izvrSava i nadzire provodenje op¢ih akata Gradskog vijeca
Grada Senja i odluka Gradonacelnika Grada Senja.

Ustrojstvo upravnog odjela uredeno je u skladu sa zakonom, Statutom Grada Senja,
Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Senja i drugim propisima i to
navodenjem naziva radnog mjesta, opisom i vrstom poslova, potrebnom stru¢nom spremom i
brojem izvrsitelja.

lll. UPRAVLJANJE UPRAVNIM ODJELOM

Clanak 5.
Upravnim odjelom upravlja procelnik. Procelnik organizira i uskladuje rad upravnog
odjela.
Za zakonitost 1 ucinkovitost rada upravnog odjela sluzbenici 1 namjesStenici odgovaraju
procelniku, a procelnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 6.
Procelnik upravnog odjela donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto
te o drugim pravima i obvezama sluzbenika, kao i o prestanku sluzbe.
O imenovanju i razrjeSenju procelnika upravnog odjela te o drugim pravima i obvezama
procelnika odlucuje rjeSenjem gradonacelnik.

Clanak 7.

Upravne, strucne 1 ostale poslove u upravnom odjelu obavljaju sluzbenici i namjeStenici.

SluZbenici obavljaju upravne i strucne poslove, a namjesStenici pomoc¢no — tehnicke 1 ostale
poslove Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz
djelokruga upravnog odjela.

Sluzbenici 1 namjeStenici duZni su svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim
propisima, op¢ima aktima Grada 1 pravilima struke.

Sluzbenici 1 namjeStenici duzni su izvrSavati naloge procelnika upravnog tijela koji se
odnose na sluZzbu te bez posebnog naloga obavljati poslove, odnosno zadatke radnog mjesta na
koje su rasporedeni.

IV. PRIJAM U SLUZBU

Clanak 8.

Planom prijma u sluzbu utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u upravnom
odjelu za tekucu godinu, potreban broj sluzbenika i namjeStenika na neodredeno vrijeme te se
planira broj vjeZbenika odgovarajuce stru¢ne spreme i struke.

Postupak prijma u sluzbu moze se provesti samo u skladu s planom prijma u sluzbu, osim
u slu€aju potrebe prijma u sluzbu na odredeno vrijeme i popune radnog mjesta koje je ostalo
upraznjeno nakon donoSenja plana za tekucu godinu.



Plan prijma u sluzbu, za svaku godinu, na prijedlog procelnika upravnog odjela donosi
gradonacelnik.

Clanak 9.

Natjec¢aj za prijam u sluzbu raspisuje procelnik upravnog odjela sukladno planu prijma u
sluzbu.

Natjec¢aj za prijam u sluzbu sluzbenika i namjestenika provodi povjerenstvo koje imenuje
procelnik upravnog odjela, natjeCaj za imenovanje procelnika upravnog odjela provodi
povjerenstvo koje imenuje gradonacelnik.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja mora imati neparan broj, a najmanje tri ¢lana.
Postupak provodenja natjecaja propisan je zakonom.

Clanak 10.

Zaizabranog kandidata donosi se rjesenje o prijmu u sluzbu, a kod natjecaja za imenovanje
procelnika upravnog odjela donosi se rjesenje o imenovanju.

RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, odnosno rjeSenje o imenovanju
procelnika upravnog odjela, dostavlja se kandidatima prijavljenim na natjecaj.

Protiv rjeSenja iz stavka 1. ovoga clanka kandidat koji nije primljen u sluzbu moze
podnijeti Zalbu gradonacelniku. Zalba odgada izvrienje rjeSenja o prijmu u sluZbu.

Protiv rjeSenja o imenovanju procelnika upravnog odjela Zalba nije dopustena, ali se moze
pokrenuti upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja o imenovanju.

V.RASPORED NA RADNA MIJESTA

Clanak 11.

Po izvrSnosti rjeSenja o prijmu u sluzbu donosi se rjeSenje o rasporedu. Postupak
rasporedivanja na radno mjesto provodi se u skladu sa zakonom.

Sluzbenik 1 namjeStenik moZe biti rasporeden na upraznjeno radno mjesto ako ispunjava
opce uvjete za prijam u sluzbu te posebne uvjete za raspored na radno mjesto propisane zakonom,
Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
novine broj 74/10, 125/14 1 48/23) 1 ovim Pravilnikom.

Posebni uvjet za raspored na sva radna mjesta sluzbenika je poloZen drZavni ispit. Osoba
bez polozenog drzavnog strucnog ispita moze biti rasporedena na radno mjesto pod
pretpostavkama propisanim zakonom. Obveza probnog rada utvrdena je u skladu sa zakonom.

VI.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta unutar upravnog odjela
koja sadrzava popis radnih mjesta, potrebnu stru¢nu spremu, opis poslova radnog mjesta, broj
izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu i1 opis standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta,
sve uskladeno s Uredbom iz €lanka 11. stavak 2. ovog Pravilnika. Opis radnog mjesta sadrzi
elemente propisane Uredbom.

Clanak 13.
Klasifikacija radnih mjesta predstavlja osnovu za uredivanje sustava placa sluzbenika i
namjeStenika unutar upravnog odjela, a prema kriterijima koji su utvrdeni Uredbom iz ¢lanka 11.
stavak 2. ovog Pravilnika.

Clanak 14.



U slucaju da je za obavljanje pojedinih poslova ovim Pravilnikom utvrdeno vise izvrSitelja
ili nije utvrden izvrSitelj, procelnik upravnog odjela rasporeduje obavljanje istih medu
sluZzbenicima ili namjestenicima, uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

Clanak 15.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti procelnika, Gradonacelnik imenuje osobu koja
¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u upravnim tijelima Grada
Senja koji ispunjavaju propisane uvjete za radno mjesto procelnika.

VII.VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RIESAVANJE O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

U upravnom postupku rjeSavanja upravne stvari postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova
je vodenje tog postupka ili rjesavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka
koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik koji je rasporeden na radno mjesto u ¢ijem je opisu poslova vodenje
upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, sprijecen ili ako radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari nadlezan je procelnik.

Ako nadleZznost za rjeSavanje pojedine upravne stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom, niti ovim Pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je procelnik upravnog
odjela.

Clanak 17.

Upravni odjel u izvrSavanju zakona, op¢ih akata predstavnickog tijela i drugih propisa
donosi pojedinacne akte kojima rjeSavaju o pravima, obvezama i pravnim interesima fizic¢kih i
pravnih osoba (upravni akt).

Protiv pojedinacnih akata iz stavka 1. ovoga Clanka moze se izjaviti Zalba nadleznom
upravnom tijelu Licko — senjske Zupanije.

Protiv pojedinacnih akata gradonacelnika kojima se rjeSava o pravima, obvezama i
pravnim interesima fizi¢kih i pravnih osoba, ako posebnim zakonom nije druk¢ije propisano, ne
mozZe se izjaviti zalba, ve¢ se moze pokrenuti upravni spor.

Na donoSenje akata iz ovoga ¢lanka primjenjuju se odredbe Zakona o opéem upravnom
postupku. Vodenje upravnog spora regulirano je odredbama Zakona o upravnim sporovima.

VIIl. RADNO VRUEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 18.

Raspored radnog vremena 1 vrijeme rada sa strankama te druga pitanja iz navedenog
djelokruga odreduje gradonacelnik. Raspored uredovnog radnog vremena za rad sa strankama
istice se na ulazu u sjediSte gradske uprave te na web stranici Grada Senja.

Na vratima sluzbenih prostorija istiCu se osobna imena duznosnika, sluzbenika i
namjestenika te duZnosnicka funkcija odnosno naziv radnog mjesta.

Clanak 19.
Pri vodenju upravnog postupka sluzbenici upravnog odjela duzni su strankama omoguditi
da Sto laksSe zasStite 1 ostvare svoja prava, vodeci pri tome racuna da ostvarivanje njihovih prava
ne bude na Stetu prava tre¢ih osoba niti u protivnosti s javnim interesom.



Kad sluzbenik koji rjeSava upravnu stvar tijekom postupka sazna ili ocijeni da stranka ima
osnovu za ostvarenje nekog prava, upozorit ¢e je na to, kao i na posljedice njezinih radnji ili
propustanja u postupku, a brinut ¢e se i da neznanje odnosno neukost stranke i drugih osoba koje
sudjeluju u postupku ne budu na Stetu prava koja im po zakonu pripadaju.

U upravnom postupku moraju se zastititi osobni i tajni podaci, sukladno propisima o zastiti
osobnih podataka, odnosno tajnosti podataka.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Sluzbenici i namjestenici koji su bili u radnom odnosu u Jedinstvenom upravnom odjelu
Grada Senja koji je ukinut Odlukom o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Senja
KLASA: 021-01/25-01/02, URBROJ: 2125-03-01-25-04 od 1. kolovoza 2025. godine, odnosno
sluzbenici i namjestenici zateCeni u sluzbi u gradskoj upravi Grada Senja na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika, bit ¢e rasporedeni na radna mjesta unutar upravnog odjela u skladu s ovim
Pravilnikom, u rokovima i na na¢in propisan zakonom.

Clanak 21.
Ako nakon rasporedivanja postojecih sluzbenika i namjeStenika pojedino radno mjesto
ostane slobodno, procelnik upravnog odjela provest ¢e odgovarajuéi postupak za popunu tog
radnog mjesta, sukladno potrebi posla i planu prijama.

Clanak 22.

Za sve ono S$to nije utvrdeno ovim Pravilnikom odgovarajuéi se primjenjuje Zakon o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine
broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25) te Zakon o radu (Narodne novine broj 93/14, 127/17,
98/19, 151/22, 46/23 1 64/23) 1 drugi op¢i propisi kojima se ureduju radni odnosi.

Clanak 23.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
(Sluzbeni glasnik Grada Senja broj 5/22, 6/22, 9/22 1 5/24).

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Grada
Senja“.

Gradonacelnik
Zeljko Tomljanovié v.r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, GOSPODARSTVO I RAZVOJ

Broj

radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina

mjesta

Klasifikacijski | Broj
rang izvrsitelja

1. PROCELNIK L

Glavni
rukovoditelj

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

zastupa, rukovodi, koordinira i nadzire rad upravnog odjela, rasporeduje radne zadatke unutar upravnog
odjela te daje upute za rad, osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada upravnog odjela
te predlaze donoSenje Pravilnika o unutarnjem redu te druge akte za cije je predlaganje ovlasten (20%),
izraduje odnosno osigurava izradu prijedloga godi$njih, kratkoro¢nih i dugoroénih planova u
djelatnostima koje su u nadleznosti upravnog odjela, vodi i koordinira izradu proracuna, njegove
izmjene i dopune, polugodisnji i godiSnji izvjestaj o izvrSenju Proracuna te prati izvrSenje Proracuna
(20%),

odgovoran je za izvrSenje odluka Gradonacelnika i Gradskog vijeca (10%),

prati zakone i druge propise u podru¢jima koje su u nadleznosti upravnog odjela, upoznaje
Gradonacelnika sa zakonskim propisima koji bitno utje¢u na donosenje odluka iz nadleznosti jedinica
lokalne samouprave (10%),

rukovodi i rasporeduje poslove i zadatke unutar upravnog odjela za potrebe Gradonacelnika, sjednica
Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela (10%),

zajedno s Gradonacelnikom i predsjednikom Gradskog vije¢a utvrduje tocke dnevnog reda sjednica
Gradskog vije¢a vezanih za tocke dnevnog reda iz djelokruga upravnog odjela te je odgovoran za
njihovu pravodobnu i zakonitu pripremu (10%),

prati financijsko poslovanje trgovackih drustava i ustanova u vlasni$tvu Grada Senja odnosno kojima
je Grad Senj osnivac (5%),

komunikacija sa strankama te rjeSavanje problema, upita, zahtjeva i prijedloga vezanih uz djelokrug
rada upravnog odjela (3%),

struéna komunikacija sa sluzbenicima upravnog odjela koja podrazumijeva informiranje i davanje
misljenja, prijedloga i sugestija u rjesavanju pojedinih zadaca (3%),

potpisuje upravne akte upravnog odjela, supotpisuje sve odluke, ugovore i druge pravne akte prije nego
iste potpiSe Gradonacelnik (2%),

inicira postupak prijma u sluzbu sluzbenika i namjestenika, potpisuje rjeSenja o prijmu, rasporedu,
premjestaju, prestanku sluzbe, o placéama, naknadama i nagradama, dopustima i godi$njim odmorima i
drugim pravima i obvezama sluzbenika i namjestenika upravnog odjela (2%),

prati stanje iz djelokruga rada upravnog odjela te predlaze odgovarajuce mjere za unapredenje rada te
inicira programe dodatnog stru¢nog obrazovanja i usavr$avanja sluzbenika i namjestenika (3%),
ocjenjuje rad sluzbenika i namjestenika upravnog odjela (2%),

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveudiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij druStvenog smjera,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

= organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom

= poznavanje rada na racunalu

=  poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

= poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i

koordiniranje poslova iz nadleznosti upravnog tijela, doprinos razvoju novih




koncepata, projekata i programa iz djelokruga rada upravnog tijela te
rjeSavanje strateskih zadaca.

Samostalnost u radu Samostalnost u radu i odluc¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima,

ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz odluke Gradonacelnika
odnosno opcu politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Visok stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koje ukljucuju kontakte unutar
komunikacije sa strankama i izvan upravnog tijela te s drzavnim tijelima i ustanovama, drugim jedinicama

lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave u svrhu prikupljanja ili razmjene
vaznih poslovnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Najvisi stupanj materijalne, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
donosenje odluka postupanja, ukljucujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.

Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na

odredivanje politike i njenu provedbu.

Broj . A .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.o‘l .
' rang izvrsitelja
mjesta
SAVIETNIK -
2. KOORDINATOR ZA o
GOSPODARSTVO, 1. Savjetnik - 5. 1
FINANCIJSKO
UPRAVUANIE |
KONTROLE

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

obavlja slozenije upravne, analitiCko normativne, financijsko planske i druge struéne poslove, opce i
administrativne poslove koja zahtijevaju samostalnost u radu, a koji se odnose na malo i srednje
poduzetnistvo, poljoprivredu, Sumarstvo i lovstvo, ugostiteljstvo i turizam (25%),

uskladuje postojece odluke sa zakonskim propisima te izraduje nacrte prijedloga gradskih odluka, drugih
podzakonskih akata, programa i planova vezanih uz gospodarstvo na podru¢ju Grada (15%),

kontrolira izvrSenje rashoda gradskog proracuna i financijskih planova proracunskih korisnika te pruza
stru¢ne savjete i sukladno tome inicira odgovarajuée preraspodjele i/ili izmjene proracuna i financijskih
planova (15%),

obavlja poslove koordinatora za financijsko upravljanje i kontrole, koordinira poslove uspostave i razvoja
financijskog upravljanja i sustav unutarnjih kontrola u gradskoj upravi Grada, sudjeluje u izradi poslovnih
procesa, uspostavljanju i razvoju procedura Grada i proracunskih korisnika (10%),

koordinira izradu internih akata iz prora¢unskog ciklusa (pravilnika, naputaka, uputa, smjernica) kojima
se razraduju postupci, definiraju nadleznosti i odgovornosti svih sudionika, ureduju kontrolne aktivnosti
u procesu planiranja, programiranja, izrade i realizacije financijskog plana, te u procesu nabave i
ugovaranja te prati primjenu istih (10%),

za potrebe operativne uspostave i razvoja financijskog upravljanja i sustava unutarnjih kontrola suraduje
s Procelnikom i sluzbenicima odjela te ravnateljima proracunskih korisnika i s tim u vezi daje potrebne
upute i obavijesti (5%),

pruza savjete i potpore Gradonacelniku i Procelniku o nacinu uspostave, provedbe i razvoja financijskog
upravljanja i sustava unutarnjih kontrola na razini Grada i proracunskih korisnika, odnosno u dijelu za
koji su pojedini ¢elnici odgovorni (5%),

u okviru djelokruga svog rada obavlja stru¢ne poslove za potrebe rada radnih tijela Gradskog vijeca i
Gradonacelnika, te prati izvrSavanje donesenih zakljucaka, odluka i drugih akata (5%),

pomaze Procelniku pri rjeSavanju najslozenijih pitanja te prati propise i pruza savjete i stru¢nu pomoc¢
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja proracuna (5%),

suraduje s nadleznim institucijama drzavnim, Zzupanijskim i drugim tijelima u cilju provodenja
zajednickih projekata, programa i mjera te provedbi dokumenata na unapredenju i razvoju gospodarstva
(5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno struéno znanje

= sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke

= najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

=  poznavanje rada na racunalu

=  poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova

Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti u skladu s opéim i posebnim uputama rada u dogovoru s
Proc¢elnikom, ukljucujuéi povremeni nadzor pri rjeSavanju sloZenijih stru¢nih

problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima 1
komunikacije sa strankama

Stalna komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
(neposredno, telefonom, e-mailom, pisanim putem) u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija s ciljem rjeSavanja pojedinih predmeta i

realizacije zajednickih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja.

Broj . . . .
radnog | Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski ) Bvl‘.O_] .
j rang izvrsitelja
mjesta
SAVJETNIK -
3. KOORDINATOR ZA o
FINANCIJE, PRORACUN 1. Savjetnik - 5. "
| GRADSKE PRIHODE

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

proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja koja zahtijevaju samostalnost u radu, a odnose se na
podrucje proracuna, financija i racunovodstva (25%),

sudjeluje u pripremi i planiranju financijsko planskih i analiti¢kih izvje$c¢a i dokumenata iz djelokruga
svog rada, daje upute i koordinira radom kod donosSenja uputa za izradu proracuna, izraduje nacrt i
prijedloge smjernica konsolidiranog prora¢una i projekcija proracuna te izmjena i dopuna proracuna i
prate¢ih akata, odluke o privremenom financiranju, polugodi$nji i godis$nji izvjeStaj o izvrSenju
konsolidiranog proracuna i pratecih akata (20%),

organizira i objedinjuje cjelokupno financijsko i materijalno poslovanje Grada i proracunskih korisnika,
kontrolira i prati izvr§avanje ugovora koji utvrduju materijalno financijska prava Grada i obveze po istim,
nadzire troSenje proracunskih sredstava svih korisnika proracuna u vlasni$tvu Grada i daje korisnicima
proracuna naputke u svezi izrade zahtjeva za osiguranje i isplatu proracunskih sredstava (15%),

prati dnevnu likvidnost proracuna, analizira dospjele obveze i potrazivanja, prati i kontrolira izvrSavanje
rashodovne strane proracuna po proracunskim pozicijama, programima, aktivnostima i projektima te
predlaze dnevna placanja prema dospijecu obveza i prioritetu, realizacijom isplate sukladno proracunu i
po nalogu Gradonacelnika (10%),

prati i nadzire sve poslove naplate gradskih poreza i ostalih prihoda, te daje prijedloge za poduzimanje
potrebnih radnji za bolju naplatu potrazivanja (5%),

zaduzen je za pravovremenu i kontinuiranu elektroni¢ku dostavu proracunskih dokumenata Ministarstvu
financija (5%),

provodi postupak vezan za zaduzivanje Grada i davanje jamstava (5%),

pomaze Procelniku pri rjeSavanju najsloZenijih pitanja te daje upute i koordinira

rad sluzbenika rasporedenih na poslove financija, proracuna i gradskih prihoda (5%),

ocituje se na nalaze DrZavnog ureda za reviziju i drugih drzavnih institucija (5%),

odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga svog rada, te izvrSavanje odluka
Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Proc¢elnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta




Potrebno struéno znanje = sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
= najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
=  poznavanje rada na racunalu
=  poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

upravnog tijela, rjeSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti u skladu s opéim i posebnim uputama rada u dogovoru s

Proc¢elnikom, ukljucujuéi povremeni nadzor pri rjeSavanju sloZenijih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stalna komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
komunikacije sa strankama (neposredno, telefonom, e-mailom, pisanim putem) u svrhu pruzanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija s ciljem rjeSavanja pojedinih predmeta i
realizacije zajednickih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
donosenje odluka sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja.

Broj . T .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
. rang izvrsitelja
mjesta
SAVJETNIK ZA
4. | FINANCIE | 1L Savjetnik - 5. 1
PRORACUN

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

= sudjeluje u poslovima planiranja proracuna, njegovih izmjena i dopuna, polugodisnjeg i godisSnjeg
obracuna proracuna i svih ostalih prate¢ih dokumenata te kontrole izvrSenja proracuna, po uputama
Procelnika i u suradnji sa savjetnikom - koordinatorom za financije, proracun i gradske prihode (20%),

= sudjeluje u izradi financijskih planova, izmjena i dopuna financijskih planova te kontrole izvrienja
planova po uputama ravnatelja ustanova i direktora trgovackih drustava u vlasnistvu Grada Senja i u
koordinaciji sa sluzbenikom zaduZenim za vodenje poslovnih knjiga navedenih proracunskih korisnika
(15%),

= sastavlja tromjesecne, polugodisnje i godisnje financijske izvjestaje proracuna, proracunskih korisnika,
neprofitnih organizacija i trgovackih drustva u vlasnistvu Grada Senja, a za koje se poslovne knjige vode
u Gradu te je zaduzen je za objavu godisnjih financijskih izvjeStaja proracuna i proracunskih korisnika
sukladno Pravilniku o financijskom izvjeStavanju u proracunskom racunovodstvu (10%),

= vrsi nadzor namjenskog koristenja sredstava korisnika proracuna te financijsko - materijalnog poslovanja
Grada Senja (5%),

=  zaduZen je za dostavu godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju proracuna Grada Ministarstvu financija i Drzavhom
uredu za reviziju sukladno odredbama Zakona o proracunu i Uputama Ministarstva financija i za dostavu
GFl i druge dokumentacije direktoru Radio Senj d.o.o., a koji je radi javne objave prema odredbama
Zakona o racunovodstvu isto u obvezi dostaviti Fini (5%),

= jzraduje izvjeSéa za decentraliziranu funkciju vatrogastva te statisticka i druga izvjeS¢a za proracun,
proracunske i druge korisnike (5%),

= obavlja stru¢no-administrativne poslove za radna tijela Gradskog vijeca i Gradonacelnika, obavlja
tehnicku pripremu i otpremu materijala i prati izvrSavanje donesenih zakljuc¢aka, odluka i drugih akata iz
djelokruga svog rada (5%),

=  aZurira evidenciju za potrebe Registra korisnika proracuna, priprema dokumentaciju za potrebe
Drzavnog ureda za reviziju i drugih drZavnih institucija i priprema dokumentaciju za provedbu
kompenzacija i cesija (5%),

=  prati opseg zaduZivanja i jamstava te izraduje izvjeS¢a o stanju zaduZenja/ jamstva/suglasnosti (5%),

=  zaduZen je za mjesecni obracun i podnosenje prijave PDV-a za proracun (5%),

= zaduZen je za sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti Celnika jedinice lokalne samouprave (5%),

= vrsi kontrolu blagajnickog poslovanja proracuna (5%),

=  po potrebi, knjigovodstveno evidentira poslovne promjene (5%),




=  pomaze Procelniku pri rjeSavanju najsloZenijih pitanja te prati propise i pruza savjete i stru¢nu pomoc¢
sluzbenicima i duznosnicima iz djelokruga svog rada (5%),
=  obavljaidruge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za Kklasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke

= najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

=  poznavanje rada na racunalu

=  poloZen drzavni ispit

SloZenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti u skladu s opéim i posebnim uputama rada u dogovoru s
Procelnikom, ukljucujuci povremeni nadzor pri rjesavanju sloZenijih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai | Stalna komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar iizvan upravnog tijela

komunikacije sa strankama (neposredno, telefonom, e-mailom, pisanim putem) u svrhu pruzanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija s ciljem rjeSavanja pojedinih predmeta i
realizacije zajednickih aktivnosti.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
donosenje odluka sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

Broj . T .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
mjesta rang izvrsitelja

VISI STRUCNI
5. SURADNIK ZA
UTVRDIVANJE | IL Visi struéni - 6. 1
dnik
NAPLATU GRADSKIH suradni
PRIHODA

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

=  proucava, struc¢no obraduje i predlaZe rjesenja u sloZenijim pitanjima naplate gradskih prihoda, obavlja
poslove izrade akata razreza i utvrdivanja svih gradskih prihoda te samostalno vodi postupak i rjesava
u najsloZenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku i postupa po rjeSenjima u
drugostupanjskom postupku, predlaze provodenje mjera radi poboljSanja stanja naplate, obavlja
usmene kontakte s duZznicima, obavlja poslove pravovremenog pokretanja ovrsnih postupaka za
nenaplacena dospjela potrazivanja te poduzima sve raspoloZive mjere za naplatu prihoda, sastavlja i
Salje opomene pred ovrhu, provodi provjeru postupanja po opomeni pred ovrhu, prati ostvarenje
prihoda i kontrolira podatke prije slanja rjesenja o ovrsi (25%),

= vodi upravni postupak prisilne naplate, izraduje rjeSenja za prisilnu naplatu pravnim, fizickim osobama
i gradanima za sve vrste gradskih prihoda, zaduzen je za pradenje izvrSnosti rjeSenja o ovrsi koje
dostavlja na naplatu FINA-i, a u nemoguénosti naplate na nov¢anim sredstvima predlaze naplatu ovrhe
na pokretninama i nekretninama podnosenjem podneska nadleznom sudu, ukoliko je duznik posjeduje
te vodi evidenciju i prati tijek naplate potrazivanja po pokrenutim postupcima prisilne naplate (20%),

= provodi kontrolu knjizenja, uskladuje stanja obveznika svih gradskih prihoda, prati stanje medusobnih
potrazivanja i dugovanja, uskladuje dugovanja te rjesava sloZenije odnose s duZznicima, vodi racuna o
dospjelim obro¢nim uplatama gradskih prihoda, redovito prati i analizira izvrSenje i naplatu svih
gradskih prihoda te je odgovoran za analiticko knjigovodstvo, knjigu izlaznih racuna i salda konti kupaca
koje uskladuje s glavnom knjigom Proracuna (20%),

= zaduZen je za kompletiranje potrebne dokumentacije za provedu mijera prisilne naplate putem
Odvjetnickog ureda (5%),

= predlaZeisupotpisuje povrate vise ili pogresno uplacenih proracunskih prihoda, uz prethodnu provjeru
knjigovodstvenih stanja kao i po zahtjevu uplatitelja, a na temelju pisanog i obrazloZzenog naloga koji
potpisuje Procelnik (5%),




obavljanja poslove rjeSavanja zahtjeva za odgodom placdanja ili obroénom otplatom duga i kamata,
otpisa i djelomi¢nog otpisa potraZivanja za sve vrste gradskih prihoda (5%),

vrsi obracun zakonske zatezne kamate, rjeSava prigovore po obracunatim kamatama te daje nalog za
odgovarajuca knjizenja (5%),

u suradnji s ProcCelnikom, primjenom odgovarajuéih propisa, predlaZze postupke otpisa potrazivanja
nenaplativih gradskih prihoda te priprema odgovaraju¢u dokumentaciju za otpis sumnjivih i spornih
potraZivanja kod godisnjeg popisa imovine i obveza (5%),

zaduZen je za javnu objavu podataka o visini duga i duZnicima kojima je odobrena odgoda plaéanja,
obrocna otplatu duga, prodaja, otpis ili djelomican otpis potraZivanja na mreznim stranicama Grada na
nacin utvrden odredbama Zakona o proracunu (5%),

izraduje mjesecna, kvartalna, polugodisnja i godiSnja financijska i ostala izvjesS¢a o zaduZenju i naplati
gradskih prihoda (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* poznavanje rada na racunalu
=  polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz nadzor i u skladu s

op¢im i posebnim uputama rada u dogovoru s Procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namjestenicima unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s

donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada.

Broj . I .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bvr.oj .
) rang izvrSitelja
mjesta
SAMOSTALNI UPRAVNI
6. REFERENT ZA Vi§i struéni
FINANCIJE | IL suradnik - 6. 3
PRORACUN

Opis poslova radnog mjesta

(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)

zaprima sve financijske dokumente i izdaje podlogu za knjiZenje prema funkciji, poziciji i kontu
proracuna, izdaje racune za ostale prihode proracuna Grada temeljem zakljucenih ugovora te je
odgovoran za uskladenost svih pomoc¢nih knjiga prora¢una s glavnom knjigom (20%),

koordinira i nadzire pravilno vodenje i koriStenje aplikacija ra¢unovodstvenih programa, u
knjigovodstvu osigurava podatke pojedinacno po izvorima prihoda, rashode po vrstama, kao i stanje
imovine, obveza i vlasnistva, uskladuje stanje imovine i obveza te vrsi kontrolu bilance proracuna (15%),
vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna proracuna, rasporeduje, kompletira, priprema i kontrolira
dokumentaciju za knjiZzenje poslovnih promjena proracuna, utvrduje formalnu, racunsku i sustinsku
ispravnost dokumentacije, racuna, situacija i ugovora temeljem kojih se vrSe plac¢anja, Sto potvrduje
potpisom iste (15%),

zaduzen je za vodenje poslovnih knjiga Javne vatrogasne postrojbe Grada Senja i Ustanove za razvoj
Grada Senja te sudjeluje u izradi financijskih planova i njihovih izmjena i dopuna, obraduje i knjizi




zahtjeve proracunskih korisnika i uskladuje analiticki evidenciju sa stanjem u glavnoj knjizi za poslovne
dogadaje nastale po zahtjevima proracunskih korisnika (10%),

=  obavlja uskladenja sintetickih i analitickih evidencija prorac¢una, kao i knjizenje poslovnih promjena
proracuna prema izradenim temeljnicama (5%),

=  pravovremeno unosi u programsku aplikaciju plan proracuna, njegove izmjene i dopune te izvrSene
preraspodjele tijekom proracunskog razdoblja tekuce godine (5%),

= vrsi uskladenje stanja racuna dobavlja¢a za proracun, rjeSava opomene te vodi korespondenciju s
dobavlja¢ima u vezi s dugovanjima i potrazivanjima, uz uskladenje potraZivanja i obveza slanjem 10S-a
tijekom godine, a obvezno u posljednjem kvartalu fiskalne odnosno poslovne godine, kao jednog od
preduvjeta vjerodostojnog popisa imovine i obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka potrazivanja i
obveza (5%),

= vrsi provjeru sadrzaja Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika upisanih u RKP te izraduje
izvjeSca o istom (5%),

= vrsi provjeru sadrzaja Izjave o fiskalnoj odgovornosti kod proracunskih korisnika — ustanova kojima je
Grad osnivac te trgovackih i komunalnih drustava kojima je Grad vecinski vlasnik ili ima odlucujuci
utjecaj na upravljanje te izraduje izvjesc¢a o istom (5%),

= zaduZen je za vodenje mjesecne evidencije o prijedenoj kilometraZi svakog sluzbenog automobila i
utrosku goriva (5%),

= obavljaformalnuiracunsku kontrolu putnih naloga, dostavlja na knjiZzenje obracune za isplatu dnevnica
i ostalih troskova za sluzbenike i namjestenike gradske uprave (5%),

= zaduZen je za arhiviranje dokumentacije kompjuterske obrade poslovnih knjiga i racunovodstvenih
isprava proracuna i glavni je koordinator godi$njeg popisa imovine Grada (5%),

= obavljai druge poslove po nalogu Proéelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = gsveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski

diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke
* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
* poznavanje rada na racunalu
= polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti poslova ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove

unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz nadzor i u skladu s

op¢im i posebnim uputama rada u dogovoru s Pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namjestenicima unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada.

Broj . s .
radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski . Bf.oj .
. rang izvrSitelja
mjesta
VISI REFERENT
7. FINANCIJSKO - 1. Visi referent - 9. 1
RACUNOVODSTVENIH
POSLOVA

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




= zaprima sve financijske dokumente proracunskih korisnika i trgovackog drustva (Gradska knjiznica
Senj, Pucko otvoreno uciliSte M. C. Nehajeva Senj, Djecji vrti¢ Travica Senj, Gradski muzej Senji Radio
Senj d.o.0.), a za koje se vode financijsko — racunovodstveni poslovi (30%),

=  kontira i knjizi dnevne promjene na izvodima, vodi glavne knjige, kao i pomocne knjige u skladu s
vazecim zakonskim propisima za proracunske korisnike i trgovacko drustvo (15%),

= tijekom obracunskih razdoblja prati izvrSenje financijskih planova po vrstama prihoda i izdataka te
predlaZe uskladenje financijskih planova, sudjeluje u izradi financijskih planova, izmjena i dopuna
financijskih planova po uputama ravnatelja ustanova i direktora trgovackog drustva i u koordinaciji sa
savjetnikom za financije i proracun (5%),

= jzraduje podlogu racuna boravka djece u Djec¢jem vrti¢u po mjesecnim zaduzenjima (5%),

= jzraduje izvjeStaje o financijskom stanju, bilance i pratece evidencije (5%),

= vodi knjigovodstvo imovine proracunskih korisnika i trgovackog drustva te koordinira provedbu
godisnjeg popisa imovine (5%),

= zaduZen je za obracun i podnosenje prijave PDV-a za Radio Senj d.o.o. (5%),

= obavlja plac¢anja ulaznih ra¢una proracunskih korisnika i trgovackog drustva (5%),

= vrsi obraCun i isplatu dnevnica i ostalih troskova sluzbenih putovanja za proracunske korisnike i
trgovacko drustvo te sastavlja propisane evidencije i izvjeS¢a o neoporezivim isplatama (5%),

= u suradnji s ravnateljima ustanova i direktorom trgovackog drustva vrsi uskladenje stanja racuna
dobavljaca, rjeSava opomene te vodi korespondenciju s dobavljacima u vezi s dugovanjima i
potraZivanjima, uz uskladenje potraZivanja i obveza slanjem 10S-a tijekom godine, a obvezno u
posljednjem kvartalu fiskalne, odnosno poslovne godine, kao jednog od preduvjeta vjerodostojnog
popisa imovine i obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka potraZivanja i obveza (5%),

= rasporeduje, kompletira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje, utvrduje formalnu,
racunsku i sustinsku ispravnost dokumentacije, racuna, situacija i ugovora, temeljem kojih se vrse
placanja, Sto potvrduje potpisom iste (5%),

= zaduZen je za kompletiranje dokumentacije temeljem koje se daje Izjava o fiskalnoj odgovornosti, a
koju su sa svim propisanim prilozima u obvezi popuniti Celnici proracunskih korisnika i trgovackog
drustva (5%),

= zaduZen je za arhiviranje dokumentacije kompjuterske obrade poslovnih knjiga i raCunovodstvenih
isprava proracunskih korisnika i trgovackog drustva (5%),

=  obavljaidruge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = sveucilisni prijediplomski studij ili struni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij drustvene struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

=  poznavanje rada na racunalu

= poloZen drZavni ispit

Slozenost poslova Stupanj slozenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redovan nadzor i u
skladu s op¢im i posebnim uputama rada Procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i | Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i

komunikacije sa strankama namjesStenicima unutar upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
donosenje odluka kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, pravilnu

primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Broj . o .
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PROMETA

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

obavlja poslove obracuna placa sluzbenika i namjestenika gradske uprave, proracunskih korisnika,
ustanova i trgovackog drustva, dostavlja obracune za knjizenje, odlaze dokumentaciju o isplatama placa
na trajno Cuvanje te obavlja poslove obracuna jubilarnih nagrada, otpremnina, prigodnih nagrada i
jednokratnih potpora sluzbenika i namjeStenika gradske uprave, proracunskih korisnika, ustanova i
trgovackog drustva u visini utvrdenoj Pravilnikom o radu, kolektivnim ugovorom i drugim aktima, uz
obveznu izradu i elektronsku dostavu propisanih obrasca Poreznoj upravi za oporezive primitke iz
radnog odnosa (30%),

obracunava naknade za predstavnicko i izvr$no tijelo Grada, za stalna i druga radna tijela predstavnickog
tijela, ¢lanove Vijeca mjesnih odbora, Upravna vijeca gradskih ustanova, ¢lanove Vijeca za koncesijska
odobrenja, vrsi obracun ugovora o djelu, autorskih ugovora i umjetnickih autorskih ugovora u skladu
sa zakonom i drugim propisima, te sastavlja propisana mjese¢na i druga izvje$¢a o obraunatim i
isplacenim naknadama i primanjima po osnovi drugog dohotka, evidentiranjem istih kroz propisani
obrazac koji dostavlja Poreznoj upravi (10%),

obavlja poslove obracuna placa za javne i druge radove te obracuna doprinosa za osobe koje se
osposobljavaju za rad bez zasnivanja radnog odnosa, kroz poticajne mjere zaposljavanja HZZZ-a, uz
obveznu izradu i elektronsku dostavu propisanih obrasca Poreznoj upravi (5%),

vrsi obracun bolovanja te obavlja poslove vezane za refundaciju bolovanja sluzbenika i namjeStenika
gradske uprave, proracunskih korisnika, Ustanove za razvoj Grada Senja i Radio Senj d.o.o., te
kompletiranu dokumentacije dostavlja HZZO (5%),

obavlja poslove blagajnickog poslovanja za proracun te u vezi s tim izraduje i vodi sva propisana
izvjescéa i evidencije (5%),

dnevno preuzima, ucitava i knjizi promet redovnog transakcijskog racuna grada, racuna spomenicke
rente, racuna za naknadu za zadrZavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, podracuna
proracuna za posebne namjene u odgovarajuée programske aplikacije te ih mjesecno uskladuje,
sastavlja temeljnice i provodi potrebna knjizenja (5%) ,

vrsi isplatu dnevnica i ostalih troSkova za sluzbenike i namjeStenike gradske uprave, te sastavlja
propisana mjesecna izvjes¢a o svim neoporezivim isplatama (prigodne nagrade, jednokratne potpore
sluZbenicima i namjestenicima gradske uprave i drugo), evidentiranjem istih kroz propisani obrazac
koji dostavlja Poreznoj upravi (5%),

vrsi obracun i isplatu dnevnica i ostalih troskova sluzbenih putovanja za Javnu vatrogasnu postrojbu
Grada Senja i Ustanovu za razvoj Grada Senja, te sastavlja propisane evidencije i izvjes¢a o
neoporezivim isplatama (5%),

izdaje sve potvrde s temelja placa za zaposlene u gradskog upravi, kod proracunskih korisnika, javnih
ustanova i trgovackog drustva, te izraduje sve propisane mjeseéne i godi$nje porezne i statistiCke
izvjeStaje i evidencije s tog osnova (5%),

vr$i mjesecni obracun i isplatu naknade zbog nezaposljavanja osoba s invaliditetom zbog neispunjenja
zamjenske kvote zaposljavanja, uz dostavu propisnog poreznog obrasca (5%),

obraduje podlogu s temelja mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i odgovara za reviziju i dostavu
obracuna i evidencija (5%),

obavlja poslove obracuna i isplate troskova stanovanja za korisnike socijalne pomoc¢i (5%),

radi na sustavu ePorezna i povezuje nepovezane uplate, te evidentira eventualna dugovanja (5%),
vodi druge propisane evidencije i sudjeluje u izradi statisti¢kih i drugih izvjeséa (5%),

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje = srednja struCna sprema opée (gimnazija) ili drustvene struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
=  poznavanje rada na racCunalu
=  polozen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti poslova 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 obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute

Procelnika.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
namje§tenicima unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, te

pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Broj . . .
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RACUNOVODSTVENIH
POSLOVA
Opis poslova radnog mjesta
(sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla pojedinacno)
= zaprima sve financijske dokumente proracunskih korisnika i trgovackog drustva za koje se vode
poslovne knjige te obavlja poslove kontiranja i knjizenja dnevnih promjena na izvodima, vodi knjigu
ulaznih i izlaznih racuna, analiticko knjigovodstvo dobavljaca, vodi glavne knjige, kao i pomo¢ne knjige
u skladu s vaze¢im zakonskim propisima (25%),
=  kontinuirano prati i uskladuje prihode proracunskih korisnika, priprema izvjestaje o prihodima te salje
opomene za dospjela nenaplaéena potraZivanja (10%),
= tijekom obracunskih razdoblja prati izvrSenje financijskih planova po vrstama prihoda i izdataka te
predlaZe uskladenje financijskih planova (10%),
= vrsi uskladenje stanja ra¢una dobavljaca, vodi korespondenciju s dobavlja¢ima u vezi s dugovanjima i
potrazivanjima, uz uskladenje potraZivanja i obveza slanjem 10S-a tijekom godine, a obvezno u
posljednjem kvartalu fiskalne odnosno poslovne godine (10%),
» sudjeluje u izradi financijskih planova, izmjena i dopuna financijskih planova po uputama ravnatelja i
direktora trgovackog drustva i u koordinaciji sa savjetnikom za financije i prorac¢un (5%),
= vodi glavne knjige, kao i pomocne knjige u skladu s vazec¢im zakonskim propisima za proracunske
korisnike i trgovacko drustvo (5%),
= rasporeduje, kompletira, priprema i kontrolira dokumentaciju za knjizenje (5%),
= utvrduje formalnu, racunsku i sustinsku ispravnost dokumentacije, rauna, situacija i ugovora temeljem
kojih se vrse placanja, §to potvrduje potpisom iste (5%),
= obavlja placanja ulaznih racuna proracunskih korisnika i trgovackog drustva (5%),
= vrsi obracun i isplatu dnevnica i ostalih troskova sluzbenih putovanja za proracunske korisnike i
trgovacko drustvo te sastavlja propisane evidencije i izvjeS¢a o neoporezivim isplatama (5%),
= priprema dokumentaciju temeljem koje se daje Izjava o fiskalnoj odgovornosti ¢elnika proracunskih
korisnika i trgovackog drustva, a koju su sa svim propisanim prilozima u obvezi popuniti njihovi ¢elnici
(5%),
= zaduZen je za arhiviranje dokumentacije kompjuterske obrade poslovnih knjiga i racunovodstvenih
isprava proracunskih korisnika i trgovackog drustva (5%),
= izdaje odgovarajuca uvjerenja i potvrde o predmetima o kojima vodi evidenciju (5%),
= obavlja i druge poslove po nalogu Proéelnika.
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
Potrebno stru¢no znanje = gsrednja stru¢na sprema opée (gimnazija) ili drustvene struke

= najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
=  poznavanje rada na ra¢unalu
= poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova Stupanj sloZenosti poslova 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 obavljanje poslova uz stalni nadzor i upute
Procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte sa sluzbenicima i
namjestenicima unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, odgovornost za zakonitost u radu i postupanju, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.




