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                SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU GRADA
   Red.
   broj
   Naziv radnog mjesta
   Potrebno stručno znanje
   Opis poslova radnog mjesta
   Broj izvršitelja
   Kategorija
   Potkategorija
   Razina potkategorije
   Klasifikakcijski rang
   1
   Pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela
   I.
   glavni rukovoditelj
   -
   1.
   Magistar pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
   odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
   vještine za uspješno upravljanje Odjelom, položen državni stručni
   ispit i poznavanje rada na PC-u
   - rukovodi Odjelom u skladu sa zakonom i propisima
   - organizira i koordinira obavljanje poslova iz djelokruga Odjela
   - prati primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga Odjela
   - izrađuje i obavlja pravnu obradu normativnih akata
   - provodi postupak javne nabave i davanja koncesija
   - surađuje u kreiranju programa i strategija iz nadležnosti Odjela
   - vodi upravne postupke u svim predmetima iz samoupravnog djelokruga u
   slučaju propisanim Pravilnikom
   - izrađuje natječajnu dokumentaciju i provodi postupak za prodaju i
   zakup nekretnina i poslovnih prostorija Grada
   - rješava imovinsko-pravne odnose iz djelokruga Grada, a koji nisu
   povjereni ovlaštenim osobama
   - rješava najsloženija pitanja iz djelokruga rada Odjela
   1
   2
   Stručni suradnik za financije i proračun
   III.
   stručni suradnik
   -
   8.
   Sveučilišni ili stručni prvostupnik ekonomske struke, najmanje 3
   godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni
   stručni ispit i poznavanje rada na PC-u
   - koordinira računovodstvene poslove, te vodi brigu o zakonitosti
   proračunskog poslovanja
   - obavlja poslove Proračuna Grada i sudjeluje u izradi svih programa
   koji proizlaze iz Proračuna
   - izrađuje zakonska izvješća (polugodišnja, godišnja, konsolidirana,
   statistička)
   - obavlja poslove financijskog knjigovodstva
   - neposredno surađuje s gradonačelnikom u vezi izvršenja Proračuna
   - podnosi izvješća pred nadležnim tijelima o financijskom poslovanju
   Proračuna
   - obavlja poslove osiguranja djelatnika i imovine
   - obavlja i ostale poslove po nalogu pročelnika i gradonačelnika
   1
   3
   Stručni suradnik za komunalne poslove – komunalni redar
   III.
   stručni suradnik
   -
   8
   Sveučilišni ili stručni prvostupnik građevinske ili srodne struke,
   najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
   položen državni stručni ispit, poznavanje rada na PC-u
   - obavlja upravne i druge poslove iz samoupravnog djelokruga Grada u
   komunalnoj djelatnosti, prostornom uređenju, zaštiti okoliša
   - provodi komunalni red sukladno gradskoj odluci
   - obavlja upravne poslove u svezi utvrđivanja komunalne naknade i
   komunalnog doprinosa
   - vodi evidenciju komunalnih objekata na području Grada (ceste,
   plinovodi, vodovodna mreža, kanalizacijska mreža, telekomunikacije i
   dr.)
   - vrši nadzor nad izvođenjem komunalnih radova u okviru djelokruga
   Grada, ukoliko isti nisu povjereni ovlaštenim osobama
   - obavlja i ostale poslove koji prema propisima spadaju u nadležnost
   Odjela u oblasti komunalnih djelatnosti
   - obavlja poslove poljoprivrednog redara, do sistematizacije novog
   radnog mjesta
   - obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i gradonačelnika
   1
   4
   Stručni suradnik za utvrđivanje i naplatu gradskih poreza i naknada
   III.
   stručni suradnik
   -
   8
   Sveučilišni ili stručni prvostupnik ekonomske ili pravne struke,
   najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
   položen državni stručni ispit, poznavanje rada na PC-u
   - utvrđuje i vrši naplatu svih gradskih poreza i doprinosa, te ostalih
   prihoda po posebnim odlukama Gradskog vijeća (naknade, ugovori i dr.)
   - vodi upravni postupak razreza gradskih poreza i naknada
   - prati uplate svih vrsta prihoda (analitika) i vodi evidencije po
   istima
   - vrši izmjene u analitičkim evidencijama po obveznicima
   - vodi ovršni postupak za sve poreze i naknade
   - radi sa strankama
   - obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i gradonačelnika
   1
   5.
   Viši referent za poslove Gradskog vijeća, društvene djelatnosti i opću
   upravu
   III.
   viši referent
   -
   9.
   Sveučilišni ili stručni prvostupnik upravne ili pravne struke,
   najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
   položen državni stručni ispit i i stručni ispit za zaštitu i obradu
   arhivskog i registraturnog gradiva, poznavanje rada na PC-u
   - obavlja stručne i administrativne poslove u svezi sazivanja i
   održavanja sjednica Gradskog vijeća i radnih tijela
   - obavlja upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Odjela
   (stipendiranje učenika i studenata, socijalna skrb i ostali upravni
   postupci)
   - vodi urudžbeni zapisnik i ostale upisnike
   - obavlja poslove po Zakonu o pristupu informacijama
   - obavlja poslove pohrane (arhiva)
   - obavlja stručne, opće i personalne poslove za Odjel i komunalni
   pogon
   - obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i gradonačelnika
   1
   6
   Viši računovodstveni referent
   III.
   viši referent
   -
   9
   Sveučilišni ili stručni prvostupnik ekonomske struke, najmanje jedna
   godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni
   stručni ispit, poznavanje rada na PC-u
   - obavlja obračun plaća i drugih primanja službenika i namještenika,
   naknade vijećnicima, te izrađuje potrebna izvješća po istom
   - obavlja poslove materijalnog knjigovodstva
   - obavlja poslove likvidature
   - obavlja blagajničko poslovanje
   - obavlja poslove ekonoma i ispostavlja narudžbenice
   - vrši plaćanja
   - vodi poslove evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara
   - obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i gradonačelnika
   1
   7
   Daktilograf - Administrator
   III.
   referent
   -
   12
   Srednja stručna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na
   odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na PC-u
   - obavlja administrativne poslove za gradonačelnika, Gradsko vijeće i
   Odjel
   - vodi adresar
   - obavlja poslove prijepisa, fotokopiranja i umnožavanja materijala
   - obavlja poslove prijema i otpreme pošte
   - vodi knjigu pošte (elektron. i ručni upis)
   - obavlja ostale administrativne poslove
   - obavlja pomoćno-tehničke poslove
   - obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i gradonačelnika
   1
   Donja Stubica, 15. lipnja 2016.
   GRADONAČELNIK
   Juraj Srebačić
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