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OPCINSKA NACELNICA

12.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) sa-
moupravi (“Narodne novine” broj: 86/08., 61/11., 4/18. i
112/19.), na prijedlog procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Viskovo, Opéinska nacelnica Opcine Visko-
vo je dana 06. svibnja 2022. godine donijela

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog
odjela (,,Sluzbene novine Opcine Viskovo™ broj: 3/20,
1/21, 5/21, 10/21,15/21, 17/21 i 5/22, u daljnjem tekstu:
Pravilnik) u ¢lanku 13., u Sistematizaciji radnih mjesta (u
daljnjem tekstu: Sistematizacija), u Jedinstvenom uprav-
nom odjelu, u Odsjeku za proracun, financije i racunovod-
stvo, iza radnog mjesta pod rednim brojem 19. ,,Voditelj
odsjeka za proracun, financije i racunovodstvo dodaje se
novo radno mjesto rednog broja 20. pod nazivom ,,VISI
SAVJETNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNO-
VODSTVO*.

Clanak 2.
U Sistematizaciji radnih mjesta svi dosadasnji redni broje-
vi od 20. do 44. postaju redni brojevi od 21. do 45.
Clanak 3.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unu-
tarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela stupa na snagu
osmog dana od dana objave, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenim
novinama Op¢ine Viskovo®.

KLASA: 003-05/20-01/03
URBROJ: 2170-35-04/03-22-26
Viskovo, 06. svibnja 2022. godine

Op¢inska nacelnica:

Sanja Udovié dipl. oec., v.r.
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20. VISI SAVJIETNIK ZA PRORACUN, FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci 0 radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA | KLASIFIKACIJISKI RANG
I1. VISI SAVIETNIK - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA I ZADATAKA Priblizan postotak vremena

potreban za obavljanje
pojedinog posla

priprema upute proracunskim korisnicima za izradu prijedloga proracuna, priprema prijedlog
proracuna te izmjena i dopuna proracuna i prateée akte te obrazlozenje istih u dijelu nadleznosti
Odsjeka, podnosi mjese¢na izvjeséa o izvrSenju proracuna, sastavlja polugodisnji i godi$nji izvjestaj
o izvrSenju proracuna te obrazlozenje istih u dijelu nadleznosti Odsjeka, priprema podatke te sastav-
lja druga izvjesca i analize iz djelokruga rada za potrebe op¢inskih tijela i vanjskih korisnika

25

koordinira i prati rad sluzbenika unutar Odsjeka za proracun, financije i raCunovodstvo, osigurava
primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka, prati raGunovodstveno i financijsko poslovanje unutar
riznice, brine o pravovremenom i ispravnom izvrSavanju radnih zadataka i obveza Odsjeka te o
izvrSavanju odluka, zakljucaka i drugih akata op¢inskih tijela iz svoje nadleznosti

15

predlaze pravovremeno donosenje novih op¢ih ili internih akata te uskladenje postojecih s propisima,
priprema prijedloge odluka i drugih akata u okviru svoje nadleznosti te po potrebi sudjeluje u izradi
akata iz nadleznosti drugih odsjeka

15

izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana i izvjesce o radu Odsjeka, uskladuje, koordinira
i kontrolira izradu drugih povremenih izvjestaja iz djelokruga Odsjeka

10

prati realizaciju prihoda i rashoda proracuna, uskladuje dinamiku izvr$enja proracunskih izdataka s
planom prorac¢una i izvorima financiranja te predlaze mjere za ekonomiziranje raspolozivim sredstvi-
ma te mjere za osiguranje proracunske likvidnosti, prati i uskladuje izvrSavanje financijskih planova
proracunskih i izvanproracunskih korisnika s planom prora¢una

10

sastavlja prijedlog plana nabave Odsjeka, priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne
nabave (tehnicke specifikacije, troskovnik, kriteriji za odabir i uvjeti izvrSenja ugovora), provodi
postupak jednostavne nabave za potrebe Odsjeka, sastavlja prijedloge ugovora temeljem provedenih
postupaka nabave u okviru nadleznosti Odsjeka te prati njihovu realizaciju

10

predlaze mjere za unapredenje informacijskog sustava i uvodenje novih programskih aplikacija iz
nadleznosti Odsjeka te vezanih aplikacija ostalih sustava

10

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, prima stranke i
rjesava po zahtjevima istih u okviru svoje nadleznosti, po potrebi sudjeluje u radu opéinskih tijela te
izvrSava naloge procelnika koji se odnose na sluzbu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, samostalan rad na raunalu, polozen drzavni ispit

SLOZENOST POSLA

vodenje projekata

stupanj slozenosti posla koji ukljucuje koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i

SAMOSTALNOST U RADU
rukovodeceg sluzbenika

stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute

STUPANJ UCESTALOSTI

stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu

STRUCNIH pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

KOMUNIKACIJA

STUPANJ stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
ODGOVORNOSTI pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja
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