ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

15. VODITELJ ODSJEKA ZA PRORACUN, FINANCIE | RACUNOVODSTVO

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACISKI RANG

l. VISI RUKOVODITELJ -

3.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom Odsjeka za proracun, financije i racunovodstvo, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odsjeka,
osigurava i nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleznosti

20

izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te izvjes¢e o radu odsjeka, brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i
namjeStenika odsjeka, organizira zamjenu i raspored poslova u odsjeku u slucaju odsutnosti sluzbenika, povecanja opsega poslova ili
nepredvidenih poslova, predlaze plan godisnjih odmora i plan prijma za odsjek u svojoj nadleznosti, vodi postupak zbog povrede sluzbene
duznosti

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

priprema upute proracunskim korisnicima za izradu prijedloga proracuna, priprema prijedlog proracuna te izmjena i dopuna proracunai
pratece akte te obrazloZenje istih u dijelu nadleznosti odsjeka, suraduje u pripremi plana razvojnih programa, podnosi mjesecna izvjesc¢a o
izvrSenju proracuna, sastavlja polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna te obrazloZenje istih u dijelu nadleznosti odsjeka,
sastavlja druga izvjeséa i analize iz djelokruga rada za potrebe opdinskih tijela i vanjskih korisnika

25

priprema prijedloge odluka i drugih akata u okviru svoje nadleZnosti te po potrebi sudjeluje u izradi akata iz nadleznosti drugih odsjeka,
predlaZze mjere za unapredenje informacijskog sustava i uvodenje novih programskih aplikacija iz nadleznosti odsjeka te vezanih aplikacija
ostalih sustava

20

prati realizaciju prihoda i rashoda proracuna, uskladuje dinamiku izvrsenja proracunskih izdataka s planom proracuna i izvorima financiranja
te predlaze mjere za ekonomiziranje raspolozivim sredstvima, prati i uskladuje izvrSavanje financijskih planova proracunskih

10




i izvanproracunskih korisnika s planom proracuna te predlaze mjere za unapredenje racunovodstvenog i financijskog poslovanja unutar

riznice

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru svoje 5

nadleZnosti, po potrebi sudjeluje u radu op¢inskih tijela te izvrSava naloge procelnika koji se odnose na sluzbu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje 5
godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog odjela, samostalan rad na rac¢unalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te izravnu
odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om unutarnjom ustrojstvenom jedinicom




