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Obrazlozenje

[. Ovim prijedlogom Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Odjela gradske uprave za financije, predlazu se sljedec¢e izmjene:

U Odjelu gradske uprave za financije predlaze se osnivanje nove ustrojstvene jedinice pod
nazivom Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske riznice. Navedena direkcija u
svom sastavu imala bi dvije unutarnje ustrojstvene jedinice — Sluzbu likvidature i platnog prometa i
Sluzbu centralne isplate osobnih primanja.

Naime, sukladno odredbama Odluke o uvodenju Riznice Grada Rijeke (,Sluzbene novine
Grada Rijeke® broj 12/15, 13/16, 2/17, 11/17 i 13/19), svi proraCunski korisnici Grada Rijeke
povezani su u jedinstveni poslovno-informacijski sustav Riznice Grada Rijeke, koji im dopusta
izvrS8avanje transakcija krajnjim vjerovnicima jedino kroz sustav i putem jedinstvenog racuna
riznice (JRR). Novac viSe ne stoji na raCunima korisnika ve¢ se uplacuje izravno na JRR.
Ukidanjem transfera sredstava proracunskim korisnicima i plac¢anje direktno vjerovnicima znacajno
su smanjeni trodkovi platnog prometa u sustavu riznice, olak§ano je podmirenje obveza te se
osigurava izvrSenje proratuna po planiranom redoslijedu. Time se postigla racionalizacija u
upravljanju javnim novcem i u€inkovito dnevno upravljanje likvidnoScu.

lzvrSavanje proracuna za 83 proratunska korisnika Grada Rijeke kroz jedinstveni sustav
riznice i putem jedinstvenog raduna riznice, uz pozitivne efekte donijelo je i vrlo visok stupan;j
odgovornosti te povecanje slozenosti i obujma poslova koji se obavljaju u Sluzbi financijske
operative, a koja je do sada bila unutar Direkcije za raunovodstvene poslove Odjela gradske
uprave za financije. Dodatno nastali poslovi odnose se na vodenje i upravljanje poslovno-
informacijskim sustavom Riznice Grada Rijeke za potrebe proracunskih korisnika, kontinuiranu
podrsku i komunikaciju s korisnicima, davanje uputa te kontrolu velike koli€¢ine zahtjeva za
placanjem, pla¢anje svih obveza proracunskih korisnika (kunskih i deviznih) s jedinstvenog racuna
riznice, veéu odgovornost u planiranju likvidnosti i dr. Svi navedeni poslovi obavljaju se u
sadasnjoj Sluzbi financijske operative Direkcije za raunovodstvene poslove, uz postojece poslove
i bez povec¢anja broja zaposlenih. Stoga je, uslijed povec¢anja obujma i sloZzenosti poslova te
znatno vece razine odgovornosti, potrebno na odgovarajuci nacin izmijeniti unutarnje ustrojstvene
jedinice Odjela gradske uprave za financije te, sukladno tome, izvrsiti i odgovarajuéu izmjenu
sistematizacije radnih mjesta.

Slijedom toga, Sluzbu financijske operative predlaze se izdvojiti iz Direkcije za
raCunovodstvene poslove i ustrojiti kao zasebnu direkciju pod nazivom — Direkcija financijske
operative i platnog prometa gradske riznice, s dvije nove sluzbe - Sluzbom likvidature i platnog
prometa i Sluzbom centralne isplate osobnih primanja. Postoje¢a Direkcija za raunovodstvene
poslove sada bi umjesto 3 imala 2 sluzbe te bi se, ujedno, promijenio i naziv ove direkcije i njenih
sluzbi u Direkciju raunovodstva proracuna i gradske riznice, Sluzbu knjigovodstva proracuna i
gradske riznice i Sluzbu analitickog knjigovodstva potrazivanja i obveza.

II. U skladu s predloZzenim izmjenama unutarnjih ustrojstvenih jedinica, ovim prijedlogom
Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za
financije, u Popisu radnih mjesta Odjela gradske uprave za financije, koji Cini sastavni dio
Pravilnika, predlazu se sljedece izmjene:

- U okviru dosadasnje Direkcije za raunovodstvene poslove, koja mijenja naziv u Direkciju
raéunovodstva proracuna i gradske riznice, uslijed ukidanja dosadasnje Sluzbe financijske
operative (koja se ovim Prijedlogom ustrojava kao nova direkcija), ukidaju se dosadasnja
radna mijesta: 17. Voditelj 1 Sluzbe financijske operative (koef. 2,32, 1 izvrSitelj), 18.
Savjetnik 2 - koordinator financijske operative (koef. 1,87, 1 izvrSitelj), 19. Visi strucni
suradnik 1 financijske operative (koef. 1,63, 1 izvrSitelj), 20. Visi strucni suradnik 2
financijske operative proracuna i proracunskih korisnika (koef. 1,53, 2 izvrSitelja), 21. Visi
referent — kontrolor i likvidator racuna (koef. 1,37, 1 izvrSitelj), 22. Referent 1 — likvidator
racuna (koef. 1,31, 3 izvrSitelja), 23. Referent 1 — likvidator racuna i blagajnik (koef. 1,31, 1
izvrSitelj), 24. Visi struéni suradnik 1 za obracun i isplatu placa i drugog dohotka proracuna i
proracunskih korisnika (koef. 1,63, 1 izvrSitelj), i 25. Referent 1 za obracun i isplatu placa
(koef. 1,31, 2 izvrSitelja).



Nadalje, zbog izmjene ustrojstva i promjene naziva navedene Direkcije i njenih sluzbi te,
slijedom toga, potrebe uskladenja nadleznosti, djelokruga i opisa poslova radnih mjesta,
predlaze se ukinuti radna mjesta 28. Visi struéni suradnik 1 knjigovodstva proraduna i
proracunskih korisnika (koef. 1,63, 1 izvrSitelj) i 29. Visi strucni suradnik 1 Kknjigovodstva
proracuna (koef. 1,63, 1 izvrSitelj). Umjesto njih predlaze se ustrojiti novo radno mjesto
Savjetnika 2 knjigovodstva proracuna i proracunskih korisnika (koef. 1,87, 2 izvrSitelja), a
kod postojeeg radnog mjesta 35. Visi struéni suradnik 1 analitickog knjigovodstva
potraZivanja iobveza (koef. 1,63), broj izvrSitelja predlaze se povecati sa 1 na 2.

Takoder, podatke o ostalim radnim mjestima (naziv i unutarnja ustrojstvena jedinica)
potrebno je uskladiti s izmjenama direkcije i sluzbi.

- U okviru nove Direkcije financijske operative i platnog prometa gradske riznice (koja se
ustrojava umjesto dosadasnje Sluzbe financijske operative Direkcije za raunovodstvene
poslove) predlaze se ustrojiti slijedeca radna mjesta: Voditelj - ravnatelja 1 Direkcije
financijske operative i platnog prometa gradske riznice (koef. 2,64, 1 izvrSitelj), Voditelj 1
Sluzbe likvidature i platnog prometa (koef. 2,32, 1 izvrSitelj), Vis§i struéni suradnik 1
financijske operative (koef. 1,63, 2 izvrSitelja), Visi strucni suradnik 2 financijske operative
proracuna i proracunskih korisnika (koef. 1,53, 1 izvrSitelj), Visi referent — kontrolor i
likvidator racuna (koef. 1,37, 1 izvrSitelj), Referent 1 - likvidator racuna (koef. 1,31, 2
izvrsitelja), Referent 1 — likvidator racuna i blagajnik (koef. 1,31, 1 izvrsitelj), Voditelj 1
Sluzbe centralne isplate osobnih primanja (koef. 2,32, 1 izvrSitelj), Visi strucni suradnik 2 za
obracun i isplatu placa i drugog dohotka (koef. 1,53, 1 izvrSitelj) i Referent 1 za obracun i
isplatu placa (koef. 1,31, 2 izvrsitelja).

- U okviru Direkcije gradskih poreza i ostalih prihoda predlaZze se ukinuti dosadasnja radna
mjesta 46. Visi struéni suradnik 1 za naplatu potraZivanja (koef. 1,63, 1 izvrSitelj) i 48. Visi
referent za naplatu potraZivanja (koef. 1,37, 1 izvrsitelj) te umjesto njih ustrojiti nova radna
mjesta Savjetnika 2 za naplatu potraZivanja (koef. 1,87, 1 izvrSitelj) i Struéni suradnik 1 za
naplatu potraZivanja (koef. 1,47, 1 izvrSitel)).

- Takoder, u okviru Direkcije za proracun predlaze se kod radnog mjesta Voditelj — ravnatelj

1 Direkcije za proraun opis razine standardnih mjerila uskladiti s ostalim radnim mjestima
voditelja — ravnatelja 1 direkcija Odjela gradske uprave za financije.

Navedenim Prijedlogom broj radnih mjesta u Odjelu gradske uprave za financije ostaje
nepromijenjen (49 radnih mjesta), dok se broj sistematiziranih izvrSitelja povecava za 1 (sa 57 na
58). Ukupan zbroj koeficijenata za sistematizirana radna mjesta povecava se za 4,23.

Predlaze se da Pravilnik stupi na snagu 1. sije€nja 2020. godine.

Slijedom navedenog predlaze se da Gradonacelnik donese sljedeci

ZAKLJUCAK

Donosi se Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela
gradske uprave za financije, u predlozenom tekstu.



Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19),
Gradonacelnik Grada Rijeke, na prijedlog proCelnika Odjela gradske uprave za financije, dana

2019. godine donio je

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za financije

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za financije ¢lanak 4. mijenja se i
glasi:

,Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu upravnog tijela jesu: Direkcija za proracun,
Direkcija raCunovodstva proraCuna i gradske riznice, Direkcija financijske operative i platnog
prometa gradske riznice i Direkcija gradskih poreza i ostalih prihoda.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Direkcije za proradun jesu: Sluzba za proracun i
Sluzba za proraunske analize.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Direkcije raCunovodstva proracuna i gradske
riznice jesu: Sluzba knjigovodstva proracuna i gradske riznice i Sluzba analitickog knjigovodstva
potrazivanja i obveza.

Unutarnje ustrojstvene jedinice Direkcije financijske operative i platnog prometa gradske
riznice jesu: Sluzba likvidature i platnog prometa i Sluzba centralne isplate osobnih primanja.

Unutarnje ustrojstvene jedinice Direkcije gradskih poreza i ostalih prihoda jesu: Sluzba za
gradske poreze i Sluzba za neporezne prihode.*

Clanak 2.

U Pravilniku o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za financije — Popisu radnih mjesta
Odjela gradske uprave za financije, kod radnog mjesta rednog broja 8. Voditelj — ravnatelj Direkcije
za proracun mijenja se opis razine standardnih mjerila i glasi:
,Opis razine standardnih mijerila:
Slozenost poslova: Vrlo visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz nadleznosti Direkcije. Vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti s
obzirom na sloZenost i opseg poslovnih procesa koji se odvijaju u Direkciji. Pruzanje potpore
osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rijeSavanju strateskih zadac¢a iz domene Odjela.
Samostalnost u radu: Vrlo visok stupanj samostalnog odlucivanja i obavljanja stru¢nih poslova i
zadataka uz povremeni nadzor proc¢elnika pri rjeSavanju najsloZenijih stru¢nim problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Vrlo visok stupanj ucestalosti
struénih komunikacija, koji ukljuCuje kontakte (putem telefona, e-maila, neposredno) unutar
Direkcija i drugim upravnim tijelima te s drzavnim tijelima i ustanovama, drugim jedinicama lokalne
i podruc¢ne (regionalne) samouprave. Kontakti se uspostavljaju sa svrhom prikupljanja i razmjene
informacija vaznih za obavljanje poslova Direkcije, kao i zbog davanja uputa, misljenja i prijedloga
(stru€na pomoc) rukovodecim i drugim sluzbenicima drugih upravnih tijela Grada Rijeke vezano uz
poslove iz djelokruga Direkcije.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka i postupanja: Vrlo visok stupanj upravljacke i
nadzorne odgovornosti. Odgovornost za sredstva koja su Direkciji povjerena za izvrSavanje
poslova (racunalo, uredska oprema).”

Kod radnog mjesta rednog broja 16. Voditelj — ravnatelj 1 Direkcije za raunovodstvene
poslove mijenja se naziv radnog mijesta, naziv unutarnje ustrojstvene jedinice i opis poslova
radnog mjesta tako da isti glase:

»16. Voditelj — ravnatelj 1 Direkcije racunovodstva prora¢una i gradske riznice
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija raunovodstva proracuna i gradske riznice
Opis poslova radnog mjesta:



e rukovodi poslovima iz djelokruga Direkcije u skladu s propisima iz podrucja
financija i proraCunskog racunovodstva, osigurava zakonitost rada, daje smjernice
i upute za rad;

e planira, upravlja i organizira financijsko-raCunovodstveno poslovanje u okviru sustava
gradske riznice;

e daje strucne upute upravnim tijelima gradske uprave, upute proracunskim korisnicima
vezano za racunovodstveno poslovanje u sustavu gradske riznice, suraduje i
komunicira s poslovnim partnerima, financijskim institucijama i subjektima nadzora;

e sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih akata iz nadleznosti Direkcije, sudjeluje u
stru¢nim timovima, uspostavlja unutarnje financijske kontrole, utvrduje poslovne
procese, procedure, odgovornosti i rokove iz djelokruga rada Direkcije;

e predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjene novih
tehnoloskih rjeSenja;

e prati propise i struénu literaturu iz podru€ja javnih financija i proradunskog
raCunovodstva, struéno se usavrSava;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik i Gradonacelnik.®

Ukidaju se radna mjesta dosada$njih rednih brojeva 17. Voditelj 1 Sluzbe financijske
operative, 18. Savjetnik 2 - koordinator financijske operative, 19. Visi stru¢ni suradnik 1 financijske
operative, 20. Visi struéni suradnik 2 financijske operative prorauna i proracunskih korisnika, 21.
Visi referent — kontrolor i likvidator racuna, 22. Referent 1 — likvidator racuna, 23. Referent 1 —
likvidator raCuna i blagajnik, 24. Visi stru¢ni suradnik 1 za obracun i isplatu pla¢a i drugog dohotka
prora¢una i prora¢unskih korisnika i 25. Referent 1 za obracun i isplatu placa.

Radno mjesto dosadasnjeg rednog broja 26. Voditelj 1 Sluzbe glavnog knjigovodstva
postaje radno mjesto rednog broja 17., mijenja naziv radnog mjesta, naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice i opis poslova radnog mjesta tako da isti glase:

,17. Voditelj 1 Sluzbe knjigovodstva proracuna i gradske riznice

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija racunovodstva proracuna i gradske riznice —
Sluzba knjigovodstva prora¢una i gradske riznice.

Opis poslova radnog mjesta:

e organizira, rukovodi i koordinira knjigovodstvom prorac¢una i proracunskih korisnika
u skladu s propisima iz podrucja proradunskog racunovodstva, raunovodstvenim
nacelima i uputama nadredenih sluzbenika;

e daje savjete i rjeSava najslozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Sluzbe, daje
smjernice i upute za rad te nadzire njihovo izvrSavanje;

e organizira rad, upravlja i kontrolira ratunovodstveno poslovanje u sustavu gradske
riznice;

e sastavlja propisane financijske i statistiCke izvjeStaje te po potrebi, zahtjevu ili
nadzoru, sastavlja financijske izvjestaje ostalim korisnicima;

e stalno komunicira s drugim ustrojstvenim jedinicama u vidu struéne podrske,
suraduje s financijskim institucijama, proracunskim korisnicima i ostalim pravnim
subjektima s ciljem kvalitetnog rjeSavanja redovitih zadaca;

e brine o odlaganju, uvezu i Cuvanju poslovnih knjiga, financijskih izvjesStaja i
knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima;

e prati propise i struénu literaturu iz podrucja proracunskog raéunovodstva i stru¢no
se usavrsSava;

e izraduje prijedloge i upute o primjeni propisa, sudjeluje u izradi akata i ostalih
dokumenata iz djelokruga Sluzbe, stru¢no obraduje pojedina pitanja i probleme iz
djelokruga rada i nadredenom sluzbeniku predlaze moguca rjeSenja;

e nadredenog sluzbenika upozorava na uo€ene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaZze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih
tehnolodkih rjeSenja;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.®

Radno mjesto dosadasSnjeg rednog broja 27. Savjetnik 1 knjigovodstva proracuna i
proracunskih korisnika postaje radno mjesto rednog broja 18., mijenja naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice i opis poslova radnog mjesta tako da isti glase:



.Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija raCunovodstva proraduna i gradske riznice —
Sluzba knjigovodstva proracuna i gradske riznice.
Opis poslova radnog mjesta:

e obavlja kontrolu knjizenja u glavnim knjigama proracuna i proracunskih korisnika i
uskladenosti s propisanim proradunskim klasifikacijama te, u dogovoru s nadredenim
sluzbenikom, daje upute knjigovodama o pravilnom knjigovodstvenom postupanju,
obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava i evidentira nastale poslovne
promjene u glavnim knjigama proraCuna i proraCunskih korisnika za koje
knjigovodstvene poslove obavlja Grad;

e obavlja i rjeSava najslozenije poslove i zadatke iz djelokruga rada Sluzbe;

e kontinuirano prati i nadzire uskladenost stanja na raunima glavnih knjiga sa stanjima
analitiCkih evidencija, kontrolira, upravlja i azurira raCunovodstvene postavke i pravila u
poslovnim aplikacijama;

e kontinuirano prati, nadzire i pruza stru¢nu podrSku u svrhu uskladenosti medusobnih
knjigovodstvenih stanja u glavnoj knjizi Grada i proracunskih korisnika;

e organizira rad te utvrduje i postavlja odgovaraju¢a raunovodstvena pravila u sustavu
gradske riznice;

e priprema i izraduje propisane financijske i statistiCcke izvjeStaje proracuna, izraduje
analiticke podloge te ostale izvjeStaje za potrebe internih korisnika i subjekata nadzora,
sudjeluje u izradi propisanih financijskih i statistiCkih izvjeStaja proracunskih korisnika
za koje knjigovodstveno poslovanje obavlja Grad;

e suraduje i pruza struénu podrSku ostalim ustrojstvenim jedinicama i proradunskim
korisnicima, komunicira s financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima radi
kontrole, razmjene i uskladenosti podataka;

e Dbrine o uvezu, pravilnom odlaganju glavnih knjiga i knjigovodstvene dokumentacije te
vodi brigu o primopredaji i Cuvanju arhivske grade u skladu sa zakonskim propisima i
unutarnjim aktima;

e prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja proracunskog racunovodstva;

e nadredenom sluzbeniku predlaZze mjere i aktivnosti za poboljSanje tehnoloskih rjeSenja
i unapredenje organizacije rada, struéno obraduje pojedina pitanja i problematiku iz
djelokruga rada i nadredenom sluzbeniku predlaze moguca rjeSenja;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.*

Ukidaju se radna mjesta dosadasnjih rednih brojeva 28. Visi struéni suradnik 1
knjigovodstva proracuna i proracunskih korisnika i 29. Visi struéni suradnik 1 knjigovodstva
proracuna te se umjesto istih ustrojava novo radno mjesto rednog broja 19. i glasi:

"19. Savjetnik 2 knjigovodstva prora¢una i prora¢unskih korisnika

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija racunovodstva proracuna i gradske riznice —
Sluzba knjigovodstva proracuna i gradske riznice

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

e obavlja knjigovodstvene poslove proraCuna u skladu s propisima iz podrucja
proracunskog racunovodstva, rac¢unovodstvenim nacelima i uputama nadredenih
sluzbenika;

e obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava proracuna i proracunskih korisnika
za koje knjigovodstveno poslovanje obavlja Grad; obavlja kontrolu izvrSenja u glavnoj
knjizi proraCuna i proraunskih korisnika te uskladenosti s propisanim proraCunskim
klasifikacijama;

e prati, utvrduje i kontrolira uplate na jedinstveni racun gradske riznice u suradnji s
analitickim knjigovodstvom i proracunskim korisnicima;

e kontrolira, koordinira rad i pruza stru¢nu podrsku proracunskim korisnicima u sustavu
riznice;



e aZurira, postavlja i kontrolira operativhe procedure, pravila knjizenja, knjigovodstvene
dokumente i ostale postavke u racunovodstvenoj aplikaciji proracuna i proracunskih
korisnika;

e kontinuirano prati i u suradnji s analitickim knjigovodstvom uskladuje stanja sintetiCkih
rauna u glavnoj knijizi, kontinuirano prati i rjeSava uskladenost medusobnih stanja na
raCunima glavne knjige Grada i proracunskih korisnika;

e sudjeluje u pripremi i izradi propisanih financijskih i statistiCkih izvjeStaja Grada i
proraCunskih korisnika za koje knjigovodstvene poslove obavlja Grad, izraduje analitiCke
podloge te ostale izvjeStaje za potrebe internih korisnika i subjekata nadzora;

e suraduje i pruza strucnu podrSku ostalim ustrojstvenim jedinicama, komunicira s
financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima radi kontrole, razmjene i
uskladenosti podataka;

e brine o uvezu, pravilnom odlaganju poslovnih knjiga i knjigovodstvene dokumentacije te
vodi brigu o primopredaji i ¢uvanju arhivske grade u skladu sa zakonskim propisima i
unutarnjim aktima;

e prati propise i stru¢nu literaturu iz podru€ja proraunskog racunovodstva, nadredenom
sluzbeniku predlaze mjere i aktivnosti za poboljSanje tehnoloSkih rieSenja i unapredenja
organizacije rada, stru¢no obraduje pojedina pitanja i probleme iz djelokruga rada i
nadredenog sluZbenika upozorava na uocene nepravilnosti te predlaze moguca rjeSenja;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke,

¢ najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

e poznavanje rada na racunalu,

e polozZen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog
tijela, rjeSavanje sloZenih struénih poslova i zadac¢a te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
nadredenog sluzbenika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje e8¢ nadzor te opée i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj stru¢ne komunikacije koji
uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinac¢nih odluka.*

Radna mijesta dosadasnjih rednih brojeva 30. ViSi stru¢ni suradnik 2 knjigovodstva
proraCuna, 31. Struéni suradnik 2 knjigovodstva proracuna, 32. Referent 1 knjigovoda i 33.
Referent 1 analitiCkog knjigovodstva imovine Grada, postaju radna mjesta rednih brojeva 20. do
23. i mijenjaju naziv unutarnje ustrojstvene jedinice tako da glasi:

.Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija raCunovodstva proracuna i gradske riznice —
Sluzba knjigovodstva proracuna i gradske riznice.”

Radna mjesta dosadasnjih rednih brojeva 34. Voditelj 1 Sluzbe analitickog knjigovodstva
potrazivanja i obveza, 35. Visi stru€ni suradnik 1 analitickog knjigovodstva potrazivanja i obveza,
36. Visi struéni suradnik 2 analitiCkog knjigovodstva potrazivanja i obveza i 37. ViSi referent
analitickog knjigovodstva potraZivanja, postaju radna mjesta rednih brojeva 24. do 27. i mijenjaju
naziv unutarnje ustrojstvene jedinice tako da glasi:

.Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija raCunovodstva proracuna i gradske riznice —
Sluzba analitickog knjigovodstva potrazivanja i obveza.”

Kod radnog mjesta dosadasnjeg rednog broja 35. odnosno novog rednog broja 25. Visi
stru¢ni suradnik 1 analitickog knjigovodstva potrazivanja i obveza, broj izvrSitelja poveéava se sa 1
na 2 izvrsitelja.

Iza radnog mjesta dosadasnjeg rednog broja 37. odnosno novog rednog broja 27.
ustrojavaju se nova radna mjesta rednih brojeva 28. do 37. i glase:
,28. Voditelj — ravnatelj 1 Direkcije financijske operative i platnog prometa gradske riznice



Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

o rukovodi Direkcijom, organizira rad, upravlja i kontrolira sve vrste placanja za proracun
i proracunske korisnike u sustavu gradske riznice, uspostavlja unutarnje financijske
kontrole: definira poslovne procese, procedure, odgovornosti i rokove iz djelokruga
rada Direkcije;

e kontinuirano prati i analizira odvijanje poslovnih procesa u Direkciji i predlaZze mjere za
njihovo unapredenje;

e osigurava zakonitost rada u poslovima Direkcije u skladu s pozitivhim propisima;

o predlaZze i sudjeluje u izradi prijedloga akata iz djelokruga Direkcije;

o izraduje periodi¢na izvjeS¢a iz djelokruga Direkcije po nalogu nadredenog;

e izraduje mjeseCne i godiSnje planove likvidnosti, upravlja dnevnom likvidnosti u skladu
s planom i raspolozivim sredstvima te predlaze nacine raspolaganja nov€anim
sredstvima;

e organizira i upravlja poslovno-informacijskim sustavom gradske riznice iz djelokruga
Direkcije;

e suraduje i koordinira rad s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i
institucijama, pruza stru¢nu pomoc¢ (upute, misljenja i preporuke) rukovodeéim i
drugim sluzbenicima ostalih upravnih tijela Grada, proracunskim Kkorisnicima u
osiguranju pravilne primjene zakona i drugih propisa iz djelokruga Direkcije te
suraduje s poslovnim partnerima i financijskim institucijama;

e izraduje i sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada Direkcije;

e prati propise i stru¢nu literaturu te sudjeluje u raznim vidovima edukacija;

e obavlja druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i Gradonacelnik.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

o magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

e najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjeSno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom,

e poznavanje rada na racunalu,

e poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

SloZenost poslova: Vrlo visok stupanj slozenosti koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova iz nadleznosti Direkcije. Vrlo visoka razina osobnog doprinosa i kreativnosti s obzirom na
slozenost i opseg poslovnih procesa koji se obavljaju u Direkciji. Pruzanje potpore osobama na
vi§im rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica
u rijeSavanju strateskih zadaca iz djelokruga Direkcije.

Samostalnost u radu: Vrlo visok stupanj samostalnog odlu€ivanja i obavljanja rukovodecih i
struénih poslova i zadataka uz povremeni nadzor nadredenog pri rjeSavanju najsloZenijih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Vrlo visok stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koje ukljuCuju kontakte unutar i izvan upravnog tijela te s drzavnim tijelima i
ustanovama, drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u svrhu prikupljanja ili
razmjene vaznih poslovnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Vrlo visok stupanj odgovornosti za zakonitost
rada i postupanja. Visok stupanj upravljacke i nadzorne odgovornosti. Odgovornost za imovinu
povjerenu za izvrSavanje poslova.

29. Voditelj 1 Sluzbe likvidature i platnog prometa
Kategorija: I.
Potkategorija: rukovoditel]



Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice — Sluzba likvidature i platnog prometa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

e organizira, rukovodi i koordinira poslovima sluzbe likvidature i plathog prometa
prorauna i proracunskih korisnika u skladu s propisima iz podrucja financija i
proracunskog racunovodstva, internim aktima i uputama nadredenih sluzbenika,
savjetuje i rieSava najslozenije stru¢ne poslove iz djelokruga Sluzbe, daje upute za rad
te nadzire njihovo izvrSavanje, sudjeluje u dnevnim operativnim dogovorima radi Sto
boljeg i ucinkovitijeg rada Sluzbe i Direkcije;

e kontrolira i nadzire azurnost evidentiranja dokumenata i poslovnih dogadaja iz
djelokruga rada, izraduje redovne dnevne izvjeStaje u poslovne svrhe, kontrolira i
verificira dnevna plac¢anja te vrsi kontrolu uskladenosti sa pozitivnim propisima, aktima
Gradonacelnika i Gradskog vijeca vezanim uz rad sluzbe, kontrolira i nadzire
centralizirano izvrSenje rashoda proraCuna i proracunskih korisnika Grada s
jedinstvenog raCuna gradske riznice, koordinira i kontrolira sve vrste placanja za
proracun i proracunske korisnike u sustavu gradske riznice, kontrolira pravilnost
tere¢enja transakcijskih racuna Grada;

e obavlja poslove iz djelokruga rada u vezi s izradom periodi€nih operativnih, specifi¢nih i
dr. izvjestaja u razliCite svrhe prema nadredenim sluzbenicima i upravnim tijelima Grada;

e administrira Sifarnike poslovno-informacijskog sustava riznice Grada Rijeke za Grad i za
proracunske korisnike iz djelokruga rada Sluzbe;

e izraduje prijedloge i sudjeluje u izradi uputa o primjeni pozitivnih propisa iz djelokruga
Sluzbe;

e koordinira, kontrolira i nadzire rad sa propisanim pomoc¢nim knjigama primljenih i izdanih
instrumenata osiguranja pla¢anja i u svezi s tim obavlja sve poslove po nalogu
nadleznog odjela, kao &to su naplata, povrati instrumenata i izvjeStavanje o istima;

e nadredenog sluzbenika upozorava na uoéene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjene novih tehnolo8kih
rieSenja;

e komunicira s drugim ustrojstvenim jedinicama u svrhu dobivanja informacija i davanja
stru€ne podrske, suraduje s financijskim institucijama, drzavnim ustanovama i ostalim
pravnim subjektima s ciljem kvalitetnog rjeSavanja redovitih zadaca iz djelokruga rada
sluzbe;

e brine o arhiviranju i ¢uvanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava, u skladu s
propisima i unutarnjim aktima;

e prati propise i strunu literaturu iz djelokruga rada i izraduje prijedloge i upute o primjeni
propisa, sudjeluje u izradi prijedloga akata i ostalih dokumenata iz djelokruga Sluzbe;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

e magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

¢ najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

e poznavanje rada na racunalu,

e poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova vezanih za ucinkovitu organizaciju obavljanja
poslova i potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i poslova u Sluzbi.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnost koja uklju¢uje samostalnost u radu uz povremeni
nadzor i pomo¢ nadredenog sluzbenika pri rie§avanju sloZenijih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima upravnih tijela te Cesti kontakti sa poslovnim partnerima, financijskim institucijama i
ostalim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene poslovnih informacija.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visoki stupanj odgovornosti za uc€inkovitu
organizaciju rada, zakonitost rada, koordinaciju i usmjeravanje rada sluzbenika, odgovornost za
imovinu povjerenu za izvr§8avanje redovitih poslova i zadaca.

30. Visi strucni suradnik 1 financijske operative

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice — Sluzba likvidature i platnog prometa

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

» koordinira, kontrolira i evidentira ulazne racune i ostale ulazne financijske dokumente
u propisane pomoéne knjige i evidencije i Salje na protokoliranje u skladu sa
sluzbenom procedurom zaprimanja racuna;

» verificirane i knjizene ulazne raCune i naloge za placanje rasporeduje prema
redoslijedu za plac¢anje, vrsi placanja u domicilnoj i stranoj valuti, pokreée i provodi
obracunska plac¢anja;

* kontrolira zahtjeve za plac¢anje i vr8i plaéanja za proradunske korisnike s jedinstvenog
rauna u sustavu gradske riznice, kontrolira raspolozivost sredstava proracunskih
korisnika najedinstvenom racunu riznice;

* dnevno kontrolira pravilno terecenje transakcijskih racuna, obavjeStava nadlezne
sluzbenike o izvrSenim isplatama za koje su zatrazene potvrde o placanju, vodi ostale
pomocne evidencije: poslanih potvrda o pla¢anju i financijskih ugovora;

* azurira i kontrolira ispravnost primljenih instrumenata osiguranja placanja u poslovnoj
aplikaciji, vodi brigu o njihovom arhiviranju i ¢uvanju, vodi propisane pomoéne knjige
primljenih i izdanih instrumenata osiguranja pla¢anja, izraduje interne izvjestaje iz
analitiCke evidencije instrumenata osiguranja placanja te po nalogu nadleznog odjela
obavlja sve poslove kao $to su naplata, povrati instrumenata i izvjeStavanje o istima;

+ stalno komunicira sa sluzbenicima iz drugih ustrojstvenih jedinica, vjerovnicima,
proracunskim korisnicima i ostalim pravnim subjektima;

» prati propise i stru¢nu literaturu, stru¢no obraduje pojedina pitanja i problematiku iz
djelokruga rada i nadredenom sluzbeniku daje prijedloge za unaprjedenje organizacije
rada;

* nadredenog sluzbenika upozorava na uo¢ene nepravilnosti iz svog djelokruga rada;

* vodi brigu o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije;

* obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

* magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

* poznavanje rada na racunalu,

* polozen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova: Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije struéne poslove u Cijem
rieSavanju se primjenjuju propisani postupci utvrdene metode rada i struc¢ne tehnike uz primjenu
odredene osobne kreativnosti.

Samostalnost u radu: Samostalnost u radu koja uklju€uje redoviti nadzor, upute i konzultacije s
nadredenim sluzbenikom

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i Cesti kontakti sa
sluzbenicima upravnih tijela, proraunskim korisnicima, financijskim institucijama i ostalim pravnim
subjektima u svrhu pravilnog i u€inkovitijeg rie$avanja zadaca iz djelokruga rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za zakonit rad i pravilnu primjenu
propisanih postupaka i metoda rada, odgovornost za materijalne resurse povjerene za obavljanje
poslova.

31. Visi strucni suradnik 2 financijske operative proracuna i proracunskih korisnika
Kategorija: Il.
Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik



Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice — Sluzba likvidature i platnog prometa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

* Kkontrolira i evidentira ulazne raune i ostale ulazne financijske dokumente u propisane
pomocne knjige i evidencije i Salje na protokoliranje u skladu sa sluZzbenom
procedurom zaprimanja ra¢una;

» verificirane i knjizene ulazne raCune i naloge za plac¢anje (kunske i devizne)
rasporeduje prema redoslijedu za pla¢anje, vrsi pla¢anja u domicilnoj i stranoj valuti,
pokrece i provodi obra¢unska plac¢anja;

* kontrolira zahtjeve za placanje i vr8i pla¢anja za prora¢unske korisnike s jedinstvenog
racuna u sustavu gradske riznice;

* dnevno kontrolira pravilno terecenje transakcijskih racuna, obavjeStava nadlezne
sluzbenike o izvrSenim isplatama za koje su zatraZzene potvrde o placanju, vodi ostale
pomocne evidencije (izvod transakcijskih raCuna, evidencije poslanih potvrda o
placanju i financijskih ugovora);

* kontrolira i uskladuje stanja obveza prema dobavljaCima u pomoc¢noj knjizi ulaznih
racuna sa stanjem obveza u analitiCkom knjigovodstvu;

* azurira i kontrolira ispravnost primljenih instrumenata osiguranja pla¢anja u poslovno;j
aplikaciji, vodi brigu o njihovom arhiviranju i Cuvanju, vodi propisane pomocéne knjige
primljenih i izdanih instrumenata osiguranja placanja, sugestijama i primjedbama
aktivno sudjeluje u izgradnji novih programskih rjeSenja, prati propise i stru¢nu
literaturu iz djelokruga rada;

« stalno komunicira sa sluzbenicima iz drugih ustrojstvenih jedinica, vjerovnicima,
prora¢unskim korisnicima i ostalim pravnim subjektima;

» prati propise i struCnu literaturu iz djelokruga rada i propise iz podruéja ovrsnih
postupaka;

* nadredenog sluzbenika upozorava na uofene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaze mijere i aktivnosti za unaprjedenje organizacije rada i primjenu novih
tehnoloskih riedenja;

* obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni rukovoditelj.

Opis standardnog mijerila potrebnog struénog znanja

e magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

e poznavanje rada na racunalu,

e poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne poslove u Cijem
rieSavanju se primjenjuju propisani postupci, utvrdene metode rada i struéne tehnike.
Samostalnost u radu: Samostalnost u radu koja uklju€uje redoviti nadzor, upute i konzultacije s
nadredenim sluzbenikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima upravnih tijela, proracunskim korisnicima, financijskim institucijama i ostalim pravnim
subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za zakonit rad i pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, odgovornost za materijalne resurse
povjerene za obavljanje poslova.

32. Visi referent — kontrolor i likvidator raCuna

Kategorija: lll.

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice — Sluzba likvidature i platnog prometa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:



* kontrolira i evidentira ulazne raCune i ostale financijske dokumente u propisane
pomocne knjige i evidencije te ih Salje na ovjeru u nadleznu ustrojstvenu jedinicu, iste
rasporeduje prema redoslijedu za pla¢anje, vrsi isplatu, pokreée i provodi obratunska
placanja, obavlja povrat i prijenos uplaéenih jamcevina, sve placene dokumente
likvidira;

* kontrolira zahtjeve za placanje i vrSi placanja za proraCunske korisnike u sustavu
gradske riznice;

* dnevno kontrolira pravilno terecenje transakcijskih raduna, obavjeStava nadlezne
sluzbenike o izvrSenim isplatama za koje su zatraZzene potvrde o placanju, vodi ostale
pomocne evidencije, priprema dokumentaciju za potrebe refundacije po projektima;

* kontrolira i uskladuje stanja obveza prema dobavljaima u pomoénoj knjizi ulaznih
racuna sa stanjem obveza u analitickim knjigovodstvu;

* azurira mati¢ne podatke u poslovnim aplikacijama;

+ stalno komunicira sa sluzbenicima iz drugih ustrojstvenih jedinica, vjerovnicima,
proracunskim korisnicima i ostalim pravnim subjektima;

» prati propise i stru¢nu literaturu, struéno obraduje pojedina pitanja i probleme iz
djelokruga rada i nadredenom sluzbeniku daje prijedloge za unaprjedenje organizacije
rada, nadredenog sluzbenika upozorava na uogene nepravilnosti iz svog djelokruga
rada;

* vodi brigu o arhiviranju i €uvanju poslovne dokumentacije;

* obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

* sveuCilidni ili struéni prvostupnik ekonomske struke,

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

* poznavanje rada na racunalu,

* polozen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

SloZzenost poslova: Stupanj sloZenosti koji ukljuCuje poslove u &ijem se rjeSavanju primjenjuju
jednostavniji i precizno utvrdeni postupci, utvrdene metode rada i stru¢ne tehnike

Samostalnost u radu: Samostalnost u radu koja uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanije relativno sloZenijih struénih poslova.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i Cesti kontakti sa
sluzbenicima drugih odjela gradske uprave i ostalim pravnim subjektima u svrhu pravilnog i
ucinkovitijeg rieSavanja zadaca iz djelokruga rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za zakonit rad i pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, odgovornost za materijalne resurse
povjerene za obavljanje poslova.

33. Referent 1 - likvidator racuna

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice — Sluzba likvidature i platnog prometa

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

* kontrolira i evidentira ulazne raune i ostale financijske dokumente u propisane
pomocne knjige te ih Salje na ovjeru sukladno sluzbenoj proceduri zaprimanja racuna,
iste rasporeduje prema redoslijedu za placanje, vrsi isplatu po raunima i nalozima,
pokrece i provodi obracdunska pla¢anja, obavlja povrat i prijenos uplacenih jamé&evina,
sve placene dokumente likvidira te ih dostavlja na knjizenje;

* ispunjava naloge za placanje u inozemstvo i obavlja placanja posredstvom banke, o
izvrSenim pla¢anjima u inozemstvu obavjeStava komitente, vodi nadzornu knjigu;

* obavjestava nadlezne sluzbenike o izvrSenim isplatama za koje su zatrazene potvrde
o placanju;

* dnevno kontrolira pravilno tere¢enje raCuna, vodi ostale pomoc¢ne evidencije: izvoda
racuna, poslanih potvrda o pla¢anju, financijskih ugovora;



* nadredenog sluzbenika upozorava na uoCene nepravilnosti iz svog djelokruga rada,
vodi brigu o arhiviranju i Cuvanju dokumentacije;

* azurira mati¢ne podatke u poslovnim aplikacijama, svojim sugestijama i primjedbama
aktivno sudjeluje u izgradnji novih programskih rjeSenja, prati propise i stru¢nu
literaturu iz djelokruga rada;

* obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog struénog znanja:

» srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazija,

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

* poznavanje rada na racunalu,

* polozen drZzavni struéni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika uz primjenu
odredene osobne kreativnosti.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rieSavanije relativno sloZenih stru€nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i kontakti s drugim
upravnim tijelima, financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima u svrhu pravilnog
rieSavanja zadaca iz djelokruga rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za zakonit rad i pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, odgovornost za materijalne resurse
povjerene za obavljanje poslova.

34. Referent 1 — likvidator racuna i blagajnik

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice — Sluzba likvidature i platnog prometa

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

* kontrolira i evidentira ulazne raCune i ostale financijske dokumente u Knijizi ulaznih
racuna, nakon knjizenja iste rasporeduje prema redoslijedu za plaé¢anje, placa raune
i naloge, pokrece i provodi obracunska plac¢anja, sve placene dokumente likvidira te ih
dostavlja na knjizenje;

« prikuplja, kontrolira i obraduje sve dokumente u kunskoj i deviznoj blagajni: vrsi
obraCune i isplate po putnim nalozima, podiZze gotovinu u banci, vrsi isplate i uplate u
kunama i devizama i odgovara za gotovinu, vodi blagajni¢ki dnevnik i ostale propisane
evidencije;

* dnevno kontrolira pravilno terecenje transakcijskog racuna, obavjeStava nadlezne
sluzbenike o izvrdenim isplatama za koje su zatraZene potvrde o placanju;

+ uskladuje stanja u Knjizi ulaznih raCuna sa stanjem u analitiCckim evidencijama
obaveza, nadredenog sluZzbenika upozorava na uofene nepravilnosti iz svog
djelokruga rada, vodi brigu o arhiviranju i Cuvanju dokumenata;

* azurira matiéne podatke u poslovnim aplikacijama, svojim sugestijama i primjedbama
aktivno sudjeluje u izgradnji novih programskih rjeSenja, prati propise i stru¢nu
literaturu iz djelokruga rada;

* nadredenog sluzbenika upozorava na uo¢ene nepravilnosti iz djelokruga rada;

* obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog struénog znanja:

* srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne struke ili gimnazija,

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

* poznavanje rada na racunalu,

* polozen drZzavni struéni ispit.



Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika uz primjenu
odredene osobne kreativnosti.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i kontakti s
drugim upravnim tijelima, financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima u svrhu pravilnog
rieS8avanja zadaca iz djelokruga rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za zakonit rad i pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, odgovornost za materijalne resurse
povjerene za obavljanje poslova.

35. Voditelj 1 Sluzbe centralne isplate osobnih primanja

Kategorija: .

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i plathog prometa gradske
riznice — Sluzba centralne isplate osobnih primanja

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

e organizira, rukovodi i koordinira poslovima Sluzbe centralne isplate osobnih primanja u
skladu s propisima iz podrucja doprinosa, poreza i prireza porezu na dohodak, PDV-a,
ovrha, ostalih pozitivnih propisa vezanih za djelokrug rada sluzbe, internim aktima i
uputama nadredenih sluzbenika, savjetuje i rjieSava najslozenije struéne poslove iz
djelokruga Sluzbe, daje upute za rad te nadzire njihovo izvrSavanje, sudjeluje u dnevnim
operativnim dogovorima radi §to boljeg i u€inkovitijeg rada Sluzbe i Direkcije;

e kontrolira i nadzire aZzurnost obracuna osobnih primanja, provedbe poslovnih dogadaja iz
djelokruga rada te pravodobnost izvjeStavanja institucija (Porezna uprava, HZZO,
HZMO, Hrvatski zavod za statistiku), zaposlenika i fizickih osoba iz djelokruga rada te
uskladenost s istima, izraduje redovne dnevne izvjeStaje u poslovne svrhe, kontrolira i
verificira dnevna placanja te vrSi kontrolu uskladenosti sa pozitivnim propisima, aktima
Gradonacelnika i Gradskog vijeca vezanim uz rad sluzbe, kontrolira i nadzire
centralizirano izvrSenje rashoda osobnih primanja proracuna i proracunskih korisnika
Grada s jedinstvenog raCuna gradske riznice, kontrolira pravilnost terecenja
transakcijskih raCuna Grada;

e koordinira i nadzire izradu propisanih dnevnih, mjesec¢nih i godisnjih izvjeStaja Grada
prema nadleznim institucijama i zaposlenicima; obavlja poslove u vezi s izradom
periodi€nih operativnih, specificnih i dr. izvjeStaja u razliCite svrhe prema nadredenim
sluzbenicima i upravnim tijelima Grada;

¢ administrira Sifarnike poslovno-informacijskog sustava riznice Grada Rijeke za Grad i za
proraCunske korisnike iz djelokruga rada Sluzbe;

e izraduje prijedloge i sudjeluje u izradi uputa o primjeni pozitivnih propisa, akata i ostalih
dokumenata iz djelokruga Sluzbe;

e nadredenog sluzbenika upozorava na uoéene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjene novih tehnoloskih
rieSenja;

e komunicira s drugim ustrojstvenim jedinicama i zaposlenicima, proradunskim
korisnicima, drzavnim i financijskim institucijama u svrhu kvalitetnog rjeSavanja redovitih
zadaca iz djelokruga rada sluzbe;

e brine o arhiviranju i €uvanju poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava, u skladu s
propisima i unutarnjim aktima;

e prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:
e magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,
e najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,



e organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom

e poznavanje rada na racunalu,

e poloZen drZzavni stru¢ni ispit.
Opis razine standardnih mjerila:
Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova vezanih za ucinkovitu organizaciju obavljanja
poslova i potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaéa i poslova u Sluzbi.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnost koja uklju€uje samostalnost u radu uz povremeni
nadzor i pomo¢ nadredenog sluzbenika pri rjie§avanju sloZenijih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima upravnih tijela te Cesti kontakti sa poslovnim partnerima, financijskim institucijama i
ostalim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene poslovnih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu
organizaciju rada, zakonitost rada, koordinaciju i usmjeravanje rada sluzbenika, odgovornost za
imovinu povjerenu za izvrSavanje redovitih poslova i zadaca.

36. Visi stru¢ni suradnik 2 za obracun plac¢a i drugog dohotka

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice — Sluzba centralne isplate osobnih primanja

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

e kontrolira i vrSi obraCun i isplatu placa, naknada i drugog dohotka za sluzbenike i
namjestenike Grada Rijeke i pojedinih proracunskih korisnika, u skladu sa zakonskim
propisima i uputama, obavlja kontrolu izvrSenih isplata po sudionicima platnog prometa i
raéunima;

e kontrolira zahtjeve za isplatom plaéa, naknada i drugog dohotka proracunskih korisnika
te vrsi centralnu isplatu s jedinstvenog raCuna gradske riznice;

e brine o azurnosti i to¢nosti podataka fizickih i pravnih osoba u dijelu Sto se odnosi na
place, naknade i drugi dohodak;

e priprema, kontrolira i predaje izvjeStaje o izvrSenim isplatama institucijama
(HZZO,HZMO, Porezna uprava, Drzavni zavod za statistiku i dr.) te s istima suraduje i
vrsi uskladenja;

e na zahtjev sluzbenika priprema dokumentaciju i ispunjava obrasce za kredite i druge
potrebe, daje upute i pruza informacije o plaéama zaposlenicima, obavlja poslove
obustava iz platéa po zaprimljenim ovrSnim rjeSenjima i ispravama te po potrebama
sluzbenika i namjestenika;

e priprema i dostavlja dokumentaciju o izvrSenim isplatama na teret projekata i za ostale
potrebe;

e vodi brigu o arhiviranju i €uvanju trajne dokumentacije plac¢a i drugog dohotka u skladu s
propisima i unutarnjim aktima;

e prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada i propise iz podrucja ovrsnih
postupaka, suraduje u izradi prijedloga i uputa o primjeni propisa;

e nadredenog sluzbenika upozorava na uocene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaze mijere i aktivnosti za unaprjedenje organizacije rada i primjenu novih
tehnolo&kih rieSenja;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni rukovoditel].

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

o magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

e poznavanje rada na racunalu,

e polozen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:
Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije struéne poslove u Cijem
rieS8avanju se primjenjuju propisani postupci, utvrdene metode rada i struéne tehnike.



Samostalnost u radu: Samostalnost u radu koja uklju€uje redoviti nadzor, upute i konzultacije s
nadredenim sluzbenikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima upravnih tijela, proracunskim korisnicima, financijskim institucijama i ostalim pravnim
subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za zakonit rad i pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, odgovornost za materijalne resurse
povjerene za obavljanje poslova.

37. Referent 1 za obracun i isplatu pla¢a

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija financijske operative i platnog prometa gradske
riznice — Sluzba centralne isplate osobnih primanja

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

« prikuplja, kontrolira i unosi podatke vezane za obradu i isplatu pla¢a, naknada i
drugog dohotka za sluzbenike i namjeStenike Grada Rijeke i zaposlenike proracunskih
korisnika, u skladu sa zakonskim propisima i uputama, obavlja kontrolu izvrSenih
isplata po sudionicima platnog prometa i racunima, Salje datoteke i popise bankama,
te odgovara na njihove upite i zahtjeve;

* priprema i dostavlja izvjeStaje o izvrSenim isplatama institucijama (HZZO, HZMO,
Porezna uprava, Drzavni zavod za statistiku i dr.), priprema, uskladuje i dostavlja
godisnje izvjeStaje nadleznim drzavnim institucijama;

* na zahtjev sluzbenika priprema dokumentaciju i ispunjava obrasce za kredite i druge
potvrde, stalno komunicira sa sluzbenicima i namjeStenicima u vidu pruzanja
informacija o placama, obavlja poslove obustava iz placa po zaprimljenim ovrhama i
po potrebama sluzbenika i namjestenika;

* na zahtiev HZMO pregledava arhivsku dokumentaciju, na temelju isplatnih lista
priprema kartice i obrasce i dostavlja podatke za prednike koji nisu azurno i
pravovremeno dostavljali i pohranjivali podatke o pla¢i u svrhu pripreme i obrade
mirovine;

» vodi brigu o arhiviranju i €uvanju trajne dokumentacije placa i drugog dohotka;

* nadredenog sluzbenika upozorava na uocCene nepravilnosti iz djelokruga rada, prati
propise i stru€nu literaturu iz djelokruga rada;

* obavlja i druge poslove koje mu povjere nadredeni sluzbenici.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

» srednja stru¢na sprema ekonomske struke,

* najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

* poznavanje rada na racunalu,

* polozen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uz primjenu
odredene osobne kreativnosti.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i kontakti s drugim
upravnim tijelima, financijskim institucijama i ostalim pravnim subjektima u svrhu pravilnog
rieSavanja zadaca iz djelokruga rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za zakonit rad i pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, odgovornost za materijalne resurse
povjerene za obavljanje poslova.”

Iza radnog mjesta dosadasnjeg rednog broja 44. ustrojava se novo radno mjesto rednog
broja 45. i glasi:



,45. Savjetnik 2 za naplatu potrazivanja

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija gradskih poreza i ostalih prihoda — Sluzba za
neporezne prihode

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

e organizira, koordinira te obavlja i vodi poslove za neporezne prihode iz djelokruga
rada Sluzbe u cilju poduzimanja mjera naplate i ovrhe radi naplate prihoda koja
ostvaruju upravna tijela Grada, unosi i azurira podatke iz ugovora o koncesiji u
Registar koncesija, uskladuje knjigovodstveno stanje sa stanjem u Registru te
dostavlja propisane obrasce iz djelokruga rada, prati i evidentira dugoroéne
poduzetnicke kredite i garantne depozite po razliitim osnovama, bankama i
korisnicima, vodi oCevidnike postupaka i naplate te registra poslovnih subjekata,
sudjeluje u poslovima popisa imovine i obveza Grada, prati ostvarenje prihoda iz
djelokruga rada, rjeSenja o povratu pogresno ili viSe uplacenih sredstava i drugih
rieSenja u upravnom postupku te vodi upravni postupak;

e obavlja poslove praéenja obveza ugovorenih na obro¢no plaéanje i izdavanja
dokumenata izlaznih zaduzenja, pracenje izvrSavanja ugovornih obveza osiguranih
instrumentima osiguranja placanja, utjeCe na visinu iskazivanja financijske imovine u
poslovnim knjigama, sveobuhvatnost provedbe svih ugovorenih i drugih poslovnih
dogadaja u svim knjigovodstvenim evidencijama, te vodi ostale pomocne evidencije;

e organizira, koordinira, priprema, kontrolira te obavlja poslove pracenja poslovnih
dogadaja iz djelokruga rada uz primjenu sustava kontrola, poslove izrade raznih
knjigovodstvenih naloga, raznih obracuna u razliCite svrhe, obracunavanje kamata,
priprema i kontrolira dokumentaciju za potrebe sudskih i ovrdnih postupaka te ostalih
postupaka naplate na osnovu zakonskih propisa;

e sudjeluje u prikupljanju, objedinjavanju i prijavljivanju potrazivanja u predsteCajne
postupke, steCajeve i likvidacije, te suraduje u obavljanju poslova otpisivanja
potrazivanja iz djelokruga rada, kao i u objedinjavanju knjigovodstvenih podataka
svih analitickih evidencija potraZivanja vezano za pokretanje razli€itih postupaka iz
djelokruga rada;

e obavlja poslove iz djelokruga rada u vezi s izradom financijskih izvjeStaja Grada, s
izradom izvjeStaja o izvrSenju proracuna, s financijskom kontrolom i revizijom
poslovanja, proracunskim i drugim nadzorom, izraduje periodi€ne operativne,
specificne i druge izvjeStaje za potrazivanja iz djelokruga rada u razliCite svrhe,
sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada;

e suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama, financijskim institucijama i ostalim
pravnim subjektima i nadleznim tijelima, prima stranke te vrSi poslovno dopisivanje;

e prati propise, oglase nadleznih institucija i struénu literaturu iz djelokruga rada,
sudjeluje u azuriranju web stranica, sudjeluje u izradi nacrta odluka akata iz djelokruga
rada Sluzbe, savjetuje i pruza struénu potporu nadredenom rukovoditelju u izradi
strucnih misljenja i uputa;

¢ nadredenog sluzbenika upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih
tehnolo&kih rjeSenja;

e obavlja poslove odlaganja, uveza i Cuvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz
djelokruga rada knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima;

e prati i azurira upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga
rada;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:
o magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,



e najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

e poznavanje rada na racunalu,

e poloZen drzavni stru¢ni ispit.
Opis razine standardnih mjerila:
Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje suradnju u rieSavanju struc¢nih
poslova i zadaca, kao i primjenu propisanih postupaka te rjeSavanje ostalih problema uz upute i
nadzor nadredenog sluzbenika.
Samostalnost u radu: Potpuno samostalno obavlja povjerene poslove uz povremenu konzultaciju s
neposredno nadredenim.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i suradnja
unutar Sluzbe i Odjela, s ostalim sluzbenicima Grada, sa fizickim i pravnim osobama, nadleznim
odvjetni¢kim uredima, Ministarstvom financija Registrom koncesija, kontakti sa sluzbenicima na
poslovima odnosa sa javno$¢u, sudbenom vlascu, suradnja sa Sluzbom za Internet podrsku, te sa
drugim tijelima javne vlasti.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visi stupanj odgovornosti za zakonit rad u
okviru djelokruga radnog mjesta, za provedbu pojedinih odluka i odgovornost za materijalne
resurse povjerene za obavljanje poslova.”

Ukida se radno mjesto dosadasnjeg rednog broja 46. Visi stru¢ni suradnik 1 za naplatu
potrazivanja.

Radno mjesto dosadasnjeg rednog broja 45. Visi struCni suradnik 2 za pravne poslove
postaje radno mjesto rednog broja 46.

Ukida se radno mjesto dosadasnjeg rednog broja 48. Visi referent za naplatu potrazivanja,
a umjesto istog ustrojava se novo radno mjesto istog rednog broja i glasi:
,48. Stru¢ni suradnik 1 za naplatu potrazivanja
Kategorija: lll.
Potkategorija: struéni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija gradskih poreza i ostalih prihoda — Sluzba za
neporezne prihode
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta:

e obavlja i vodi poslove prodanih stanova i ostalih neporeznih prihoda u cilju poduzimanja
mjera naplate, poduzima mjere naplate, izvjeStava u razne svrhe, priprema
dokumentaciju za potrebe sudskih i ovrdnih postupaka, vodi oCevidnike postupaka i
naplate te registra poslovnih subjekata, sastavlja obraCune i rjieSenja u vezi naplate,
obavlja poslove izrade raznih knjigovodstvenih naloga, raznih obra¢una u razli¢ite svrhe,
obradunavanje kamata, sudjeluje u izradi rijeSenja o povratu pogresno ili vise uplaéenih
sredstava, te drugih rieSenja i akata u upravnom postupku te vodi upravni postupak,;

e sudjeluje u planiranju i prati ostvarenje prihoda od prodanih stanova i ostalih neporeznih
prihoda, sudjeluje u poslovima popisa imovine i obveza;

e obavlja poslove utvrdivanja i pracenja obveza ugovorenih na obroc¢no placanje i
izdavanja dokumenata izlaznih zaduZenja,—prati izvrS8avanje ugovornih obveza
osiguranih instrumentima osiguranja pla¢anja, vrSi obracun namjenskog zakonskog
izdvajanja nov€anih sredstava prema Ministarstvu financija, utjeCe na visinu iskazivanja
financijske imovine u poslovnim knjigama, sveobuhvatnost provedbe svih ugovorenih i
drugih poslovnih dogadaja u svim knjigovodstvenim evidencijama, te vodi ostale
pomocne evidencije;

e izraduje periodi¢ne operativne, specifiCne i druge izvjestaje za potraZivanja iz djelokruga
rada u razli¢ite svrhe, sudjeluje u izradi sluzbenih odgovora na upite iz djelokruga rada;

e sudjeluje u poslovima pripreme prijavljivanja potraZivanja u predstecajne postupke,
steCajeve i likvidacije i poslovima otpisivanja potrazivanja iz djelokruga rada;

e suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama, financijskim institucijama i ostalim pravnim
subjektima i nadleznim tijelima, prima stranke te vrSi poslovno dopisivanje;



e prati propise, oglase nadleznih institucija i stru€nu literaturu iz djelokruga rada, sudjeluje
u azuriranju web stranica, sudjeluje u izradi nacrta odluka akata iz djelokruga rada
Sluzbe;

e nadredenog sluzbenika upozorava na uoCene nepravilnosti iz djelokruga rada te
predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjenu novih tehnolo8kih
rieSenja;

e obavlja poslove odlaganja, uveza i Cuvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz
djelokruga rada knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima;

e prati i azurira upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga
rada

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik.

Opis standardnog mijerila potrebnog struénog znanja:

o sveuCilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske ili upravne struke,

e najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

e poznavanje rada na racunalu,

e polozen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnih mjerila:

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograniCenim brojem
medusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢ne tehnike.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja unutar Sluzbe |
Odjela, suradnja s ostalim sluzbenicima Grada, komunikacija sa fizickim i pravnim osobama,
nadleznim odvjetni¢kim uredima, povremeni kontakti sa sluzbenicima na poslovima odnosa sa
javno$céu, sudbenom vlas¢u, suradnja sa Sluzbom za Internet podrsku, te sa drugim tijelima javne
vlasti, te ostalim pravnim subjektima u svrhu pravilnog rjeSavanja zadaca iz djelokruga rada.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za zakonit rad i pravilnu
primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika, odgovornost za materijalne resurse
povjerene za obavljanje poslova.”

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 1. sije¢nja 2020. godine.
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