REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Gradonacelnica
KLASA: 024-02/26-01/86-54
URBROJ: 2170-1-02-00-26-12
Rijeka, 28. 7. 2026.

Gradonacelnica je 28. srpnja 2026. godine donijela sljedeci
zakljucéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju reviziju, u predlozenom
tekstu.

2. Zaduzuje se Upravni odjel ureda Grada da Pravilnik iz toCke 1. ovoga zaklju¢ka objavi u
»Sluzbenim novinama Grada Rijeke*.

Dostaviti:

1. Sluzba za unutarnju reviziju,
n/r Anamarije Ronjge

2. Upravni odjel ureda Grada, n/r Vlatke Car Priji¢,
Sanje Kontu$, Vesne Jurkovi¢

3. Upravni odjel za financije i javnu nabavu, 2X




Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18, 112/19 i
17/25), te Clanka 58. Statuta Grada Rijeke (,Sluzbene novine Primorsko-goranske zupanije“ broj
24/09, 11/10 i 5/13 i ,Sluzbene novine Grada Rijeke* broj 7/14, 12/17, 9/18 i 11/18 - procidceni
tekst, 2/20, 3/21 i 4/25), na prijedlog priviemene proCelnice Sluzbe za unutarnju reviziju, nakon
savjetovanja sa Sindikatom gradske uprave Grada Rijeke i Sindikatom drzavnih i lokalnih
sluzbenika i namjeStenika Republike Hrvatske, Gradonacelnica Grada Rijeke, 28. srpnja 2026.
godine, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Sluzbe za unutarnju reviziju
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Sluzbe za unutarnju reviziju (u daljnjem
tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj izvrSitelja te ostala pitanja od zna€aja za rad Upravnog tijela.

Clanak 2.

U Upravnom tijelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu upravnih
tijela Grada Rijeke, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i zenski rod.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI ]
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja pro€elnik.
Za zakonitost i u€inkovitost rada Upravnog tijela, pro€elnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 5.

U slucaju razrieSenja dosadasnjeg procelnika odnosno upraznjenja radnog mijesta
pro€elnika, gradonacelnik je duzan raspisati javni natje€aj za imenovanje procelnika u roku od 30
dana od kada je procelnik razrijeSen. Do imenovanja procelnika upravnog tijela na temelju javnog
natje€aja, gradonacelnik moze, za privremeno obavljanje poslova proCelnika ovlastiti sluzbenika
istog ili drugog upravnog tijela Grada Rijeke koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto
pro€elnika, ali najduze na vrijeme do Sest mjeseci.

U slucaju duze odsutnosti proCelnika upravnog tijela gradonacelnik moze, za privremeno
obavljanje poslova proCelnika ovlastiti sluzbenika istog ili drugog upravnog tijela Grada Rijeke, koji
ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika, i to do povratka na rad odsutnog
proc¢elnika.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove pro€elnika ima sva prava, obveze i
odgovornosti procelnika Sluzbe imenovanog na temelju javnog natje€aja.

lll. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.
Na radna mjesta ustrojena u Upravnom tijelu mogu se primati i rasporedivati osobe koje
ispunjavaju opce i posebne uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, propisima koji ureduju

sustav unutarnjih kontrola u javhom sektoru, Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.



Clanak 7.

Osoba koja se prima u sluzbu a nema poloZen drZzavni ispit propisane razine za radno
mjesto na koje se rasporeduje, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto pod uvjetom
da drzavni ispit propisane razine poloZi u roku od godine dana od dana pocetka rada u sluzbi
utvrdenog rieSenjem o rasporedu na radno mjesto.

Sluzbeniku iz stavka 1. ovoga c¢lanka koji ne poloZi drzavni ispit propisane razine u
propisanom roku prestaje sluzba po sili zakona istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

Osoba bez zavrSene izobrazbe za ovlastenog unutarnjeg revizora za javni sektor na
temelju programa kojega donosi ministar financija mozZe biti primljena u sluzbu pod
pretpostavkama propisanim posebnim zakonom.

Clanak 8.

Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu sa zakonom i planom prijma u sluzbu koji za
svaku kalendarsku godinu utvrduje gradonacelnik.

Radna mjesta na neodredeno vrijeme popunjavaju se putem javnog natje€aja, a radna
mjesta na odredeno vrijeme putem oglasa.

Javni natje€aj obvezno se objavljuje u ,Narodnim novinama“ i na mreznoj stranici Grada
Rijeke, a oglas putem nadlezne sluZzbe za zapoSljavanje i oglaS8avanjem na mreznoj stranici Grada
Rijeke.

Rok za podnosenje prijava na javni natjeCaj ne smije biti kraci od osam niti duzi od 15 dana
od dana objave javnog natjec¢aja u ,Narodnim novinama®“.

Rok za podnoS$enje prijava na oglas je osam dana od dana objave oglasa kod nadlezne
sluzbe za zapoSljavanje.

Clanak 9.

Kandidat izabran u postupku javnog natje€aja odnosno oglasa, duzan je, u primjerenom
roku, a prije dono$enja rjeSenja o prijmu u sluzbu, dostaviti uvjerenje nadleznog suda da se protiv
njega ne vodi kazneni postupak i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova
radnog mjesta na koje se prima te dostaviti na uvid izvornike dokaza o ispunjavanju formalnih
uvjeta iz javnog natje€aja odnosno oglasa, Cije su preslike prilozene iz prijave na javni natjeCaj
odnosno oglas, uz upozorenje da se nedostavljanje trazenih isprava smatra odustankom od prijma
u sluzbu.

TroSkove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti kandidata iz stavka 1. ovog
¢lanka snosi Grad Rijeka, osim u slu€aju odustanka kandidata od prijma u sluzbu kada kandidat
sam snosi te troSkove.

Upravno tijelo nadlezno za sluzbeniCke odnose prije donosenja rjeSenja o prijmu u sluzbu
provjeriti ¢e po sluzbenoj duznosti postojanje ostalih zakonom propisanih zapreka za prijam u
sluZbu.

Clanak 10.

Prilikom prijma u sluzbu, proCelnik je duzan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi sa
sluzbenickim odnosima, organizacijom rada te propisima o zaéstiti na radu.

Clanak 11.

Probni rad kod prijma u sluzbu na neodredeno vrijeme traje tri mjeseca.

Probni rad kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme za koje je predvideno da cCe trajati
najmanje Sest mjeseci, traje dva mjeseca.

Iznimno od stavaka 1. i 2. ovoga Clanka, ako je sluzbenik tijekom trajanja probnog rada bio
odsutan s rada zbog priviemene nesposobnosti za rad, koriStenja rodiljnog, roditeljskog,
posvojiteljskog ili o€inskog dopusta ili drugog opravdanog razloga, trajanje probnog rada moze se
produziti razmjerno duzini trajanja odsutnosti s probnog rada.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvrSavanje
poslova radnog mjesta na koje je primljen, i to ocjenom ,zadovoljava“ ili ,ne zadovoljava“.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu donosi stru€ni tim od tri ¢lana, koji
imenuje procelnik Sluzbe, a u kojem se obvezno nalazi neposredno nadredeni sluzbenik te



najmanje jedan sluzbenik koji mora imati najmanje istu razinu obrazovanja koja se trazi za radno
mjesto na koje je rasporeden sluzbenik na probnom radu.

Probni rad proCelnika prati i ocjenu o njegovu radu donosi Gradonacelnik.

Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi
rieSenje u roku od osam dana od isteka probnog rada.

Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 7. ovoga
Clanka, smatra se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.

Prilog ovog Pravilnika Cini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom tijelu, koja sadrzava
nazive i opise poslova radnih mjesta ustrojenih u Upravnom tijelu, broj izvrsitelja, struéne uvjete za
raspored na radna mjesta, te druge opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 13.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano viSe izvrsitelja,
proCelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA
Clanak 14.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati savjesno, pridrzavajuc¢i se Ustava, zakona,
drugih propisa, opc¢ih akata Grada Rijeke, Etickog kodeksa sluzbenika i namjeStenika upravnih
tijela Grada Rijeke, Kodeksa strukovne etike unutarnjih revizora u javnom sektoru, pravila struke,
uputa procelnika i ostalih nadredenih sluzbenika.

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, pored onih utvrdenih zakonom, su i nepostivanje Eti¢kog
kodeksa sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela Grada Rijeke, Kodeksa strukovne etike
unutarnjih revizora u javnom sektoru i nepostivanje drugih opéih akata Grada Rijeke.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Rjedenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku ili rjeSenja o
stavljanju sluzbenika na raspolaganje donijet ¢e se najkasnije u roku od dva mjeseca od stupanja
na snagu Pravilnika.

Do donosenja rjeSenja iz stavka 1. ovog €lanka, sluzbenici nastavljaju obavljati poslove koje
su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu proc¢elnika, a
pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima o rasporedu.



Clanak 17.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Grada Rijeke®, a stupa na snagu 1.
rujna 2026. godine.

KLASA: 024-02/26-01/91-54
URBROJ: 2170-1-02-00-26-1
Rijeka, 28. srpnja 2026.




PRILOG: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU

1. PROCELNIK SLUZBE ZA UNUTARNJU REVIZIJU
Kategorija: l.
Potkategorija: glavni rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 1.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim priblizZnim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
- upravlja i rukovodi radom Sluzbe i poslovnom funkcijom unutarnje revizije (organizira i prati
aktivnosti poslovnih procesa unutarnje revizije) (50%)
- obavlja savjetodavne i ostale poslove unutarnje revizije (25%)
- obavlja pojedina&ne unutarnje revizije u svojstvu voditelja ili ¢lana tima (20%)
- prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Upravnog odjela, te obavlja i druge
poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i Gradskog vije¢a
(5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje tri godine na poslovima
unutarnje revizije ili revizije, struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje
reviziie u javnom sektoru, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu
i poloZen drzavni ispit Il. razine
SloZenost poslova: Stupanj sloZzenosti poslova najvide razine vezano uz organizaciju i obavljanje
poslova unutarnje revizije (Sirok spektar podrudja revidiranja, multidisciplinarni pristup, poznavanje
zakona, podzakonskih akata i internih akata za podrucja u kojima se obavlja unutarnja revizija), te
pruzanje savjeta i stru¢ne pomodi u rjeSavanju slozenih zadataka iz odredenih podrucja. Doprinos
razvoju novih koncepata te rjeSavanja stratesSkih zadaca.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju
0 najslozenijim pitanjima s podrucja djelokruga Sluzbe. Rad u skladu s revizijskim standardima,
Internim pravilnikom o unutarnjoj reviziji u Gradu Rijeci i Kodeksom strukovne etike unutarnjih
revizora u javnom sektoru.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuuju¢i Siroku
nadzornu i upravljaCku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu. Visok stupanj odgovornosti za ucinkovitu
organizaciju, upravljanje i unapredenje rada unutarnje revizije, €uvanje tajnosti podataka
(revidiranih subjekata i opcenito povjerljivih podataka koji se odnose na poslovanje Grada),
primjenu nacela Kodeksa strukovne etike unutarnjih revizora, primjenu postupaka i metoda rada u
skladu s propisanom metodologijom rada unutarnje revizije i revizijskim standardima, davanje
preporuka na osnovi utvrdenih nalaza i iskazanog revizorskog misljenja i pracenje njihove
provedbe, povjerene materijalne resurse (IT oprema, uredska oprema i prostor).
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Kontinuirana struéna
komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe, suradnja s gradonacelnicom i sluzbenicima upravnih
tijela i revidiranih subjekata. Suradnja s djelatnicima Sektora za harmonizaciju razvoja sustava
unutarnjih kontrola (SrediSnja harmonizacijska jedinica) Ministarstva financija Republike Hrvatske,
djelatnicima przavnog ureda za reviziju i drugim ovlastenim unutarnjim revizorima.

2. VISI UNUTARNJI REVIZOR
Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik - specijalist
Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Grad Rijeka, Korzo 16, 51000 Rijeka, Hrvatska www.rijeka.hr
Tel. ++38551209600



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim priblizZnim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

- obavlja pojedinatne unutarnje revizie sukladno planskim dokumentima i nalogu

rukovodioca unutarnje revizije u svojstvu voditelja ili ¢lana revizorskog tima (60%)

- obavlja savjetodavne i ostale poslove unutarnje revizije (35%)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti, osam godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najslozenijim
poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja, stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova
unutarnje revizije u javnhom sektoru, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu i
poloZen drzavni ispit Il. razine.
SloZenost poslova: Visoka sloZzenost poslova vezana uz obavljanje najsloZenijih poslova
unutarnje revizije koja podrazumijeva Sirok spektar podruéja revidiranja, multidisciplinarni pristup,
te vrlo dobro poznavanje zakona, podzakonskih akata i internih akata i dobre prakse za sva
podru¢ja u kojem se obavlja unutarnja revizija. Visoka sloZenost poslova vezana uz obavljanje
poslova savjetovanja s podru€ja unapredenja sustava unutarnjih kontrola pojedinih poslovnih
procesa i raunovodstveno financijsko i porezno podrudje.
Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti u obavljanju poslova. Rad u skladu s
revizijskim standardima, Internim pravilnikom o unutarnjoj reviziji u Gradu Rijeci, Kodeksom
strukovne etike unutarnjih revizora u javnom sektoru, planovima pojedinacnih revizija i u skladu s
opc¢im i specificnim uputama procelnika Sluzbe za unutarnju reviziju. Visok stupanj samostalnosti u
predlaganju odluka o najsloZenijim stru¢nim pitanjima iz nadleznosti rada Sluzbe.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za Cuvanje tajnosti podataka o revidiranom subjektu i subjektu u svezi kojeg se
obavlja savjetovanje (povjerljivost), primjenu postupaka i metoda rada u skladu s propisanom
metodologijom rada unutarnje revizije i revizijskim standardima i Kodeksom strukovne etike
unutarnjih revizora (profesionalnost), davanje preporuka na osnovu utvrdenih nalaza i iskazanog
revizorskog misljenja, pracenje provedbe preporuka, povjerene materijalne resurse (IT oprema,
uredska oprema i prostor).
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Ucestala struCna
komunikacija sa sluZbenicima upravnih tijela i revidiranim subjektima u svrhu provodenja poslova
unutarnje revizije i pruzanja savjeta. Cesti kontakti sa Sredinjom harmonizacijskom jedinicom
Ministarstva financija, unutarnjim revizorima drugih jedinica unutarnje revizije javnog sektora te s
djelatnicima Drzavnog ureda za reviziju.

3. UNUTARNJI REVIZOR
Kategorija: Il.
Potkategorija: viSi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

- obavlja pojedinatne unutarnje revizije sukladno planskim dokumentima i nalogu

rukovodioca unutarnje revizije u svojstvu €lana revizorskog tima (60%)

- obavlja savjetodavne i ostale poslove unutarnje revizije (35%)

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij iz podru€ja drustvenih ili tehnickih znanosti, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, stru¢no ovlastenje ministra financija za
obavljanje poslova unutarnje revizije u javhom sektoru, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu i polozen drzavni ispit Il. razine.



SloZenost poslova: Visoka sloZenost poslova vezana uz obavljanje poslova unutarnje revizije
koja podrazumijeva Sirok spektar podrucja revidiranja, multidisciplinarni pristup, te vrlo dobro
poznavanje zakona, podzakonskih akata, internih akata i dobre prakse za sva podrucja u kojem se
obavlja unutarnja revizija. Obavljanje poslova savjetovanja s podru¢ja unapredenja sustava
unutarnjih kontrola pojedinih poslovnih procesa i racunovodstveno financijskog podrucja.
Samostalnost u radu: Zadatke obavlja samostalno uz povremeni nadzor nadredenih, u skladu s
revizijskim standardima, Internim pravilnikom o unutarnjoj reviziji u Gradu Rijeci i Kodeksom
strukovne etike unutarnjih revizora u javnhom sektoru, planovima pojedinacnih revizija te u skladu s
opc¢im i specifi¢nim uputama viSeg unutarnjeg revizora i pro€elnika Sluzbe za unutarnju reviziju.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za Cuvanje tajnosti podataka o revidiranom subjektu i subjektu u svezi kojeg se
obavlja savjetovanje (povjerljivost), primjenu postupaka i metoda rada u skladu s propisanom
metodologijom rada unutarnje revizije i revizijskim standardima i Kodeksom strukovne etike
unutarnjih revizora (profesionalnost), dane preporuke na osnovu iskazanog revizorskog misljenja,
pracenje provedbe preporuka, materijalne resurse (IT oprema, uredska oprema i prostor).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na komunikacija
sa sluzbenicima upravnih tijela i revidiranih subjekata u svrhu provodenja poslova unutarnje revizije
i pruzanja savjeta (neposredno, telefonom, e-mailom i pisanim putem). Povremena komunikacija
sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija, te unutarnjim revizorima drugih
jedinica unutarnje revizije javnog sektora.

4. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKU PODRSKU
Kategorija: Il.

Potkategorija: visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

- obavlja poslove informacijsko-dokumentacijske podrSke u provedbi pojedine revizije,
pripremi i pohrani revizijske dokumentacije, te izraduje graficke dijelove revizorskih
izvieS¢a i po nalogu procelnika Sluzbe uklju€uje se u poslove unutarnje revizije; vodi i
ureduje bazu podataka preporuka unutarnje revizije i naloga i preporuka DrZzavnog ureda
za reviziju; sudjeluje u prac¢enju preporuka unutarnje revizije, naloga i preporuka DrZzavnog
ureda za reviziju, komunicira s upravnim tijelima u vezi provedbe preporuka (60%)

- izraduje odgovarajuéu dokumentaciju i izvjeStaje iz djelokruga rada i podrudja
informacijsko-dokumentacijskog sustava (25%)

- obavlja tajni¢ke poslove (uredsko poslovanje/pisarnica, narudzba potroSnog materijala) i
opée poslove (evidencija prisutnosti na radu, izrada i obrada putnih naloga, priprema
naloga za isplatu financijskih sredstava te vodi brigu o odrZzavanju i servisiranju uredske i
informatiCke tehnike, koordinira izradu web stranice Sluzbe na portalu i intranetu) te obavlja
i druge poslove po nalogu procelnika (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podruc¢ja drustvenih ili tehni€¢kih znanosti, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika, dobro
poznavanje MS office alata i poloZen drzavni ispit Il. razine.

SloZenost poslova: Stupanj sloZzenosti posla ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar
Sluzbe za koje se obavljaju odredene aktivnosti i informacijsko dokumentacijska podrska.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti ovisi o prirodi prethodno iskazanih zadataka, pa je
visok stupanj samostalnosti na podrucju tajnic¢kih poslova i poslova ekonomata, a slozenost
poslova informacijsko dokumentacijske podrske i obavljanje pojedinih aktivnosti Sluzbe ukljuCuje
obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute proc¢elnika i djelatnika Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visok stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za Cuvanje tajnosti podataka o revidiranom subjektu (povijerljivost), predmetu
financijske kontrole, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada sukladno uputama procelnika,
odredbama zakonskih i internih propisa koji ureduju uredsko poslovanje i informacijsku sigurnost,
materijalne resurse (IT oprema, uredska oprema i prostor).



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: UcCestala stru¢na
komunikacija koja ukljuCuje kontinuirane kontakte s gradskim upravnim tijelima, povremena
komunikacija sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom Ministarstva financija i Drzavnim uredom
za reviziju, a u svrhu provodenja poslova Sluzbe.
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