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	REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBAČKA ŽUPANIJA

GRAD VELIKA GORICA

GRADONAČELNIK

KLASA: 112-01/2015-01/20
URBROJ: 238-31-13-2015-1


Velika Gorica, 6. veljače 2015. godine

Na temelju članka 4. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN 86/08. i 61/11.; u daljnjem tekstu: Zakon), članaka 28. i 29. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN 74/10; dalje u tekstu: Uredba), članka 3. Odluke o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika (Službeni glasnik Grada Velike Gorice broj 4/10) i članka 20. Poslovnika o radu Gradonačelnika Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice br. 14/09.), na prijedlog pročelnika upravnih tijela Grada Velika Gorica, te nakon savjetovanja sa sindikatom,  gradonačelnik Grada Velike Gorice dana 06. veljače 2015. godine, donosi
P R A V I L N I K
o V. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Grada Velike Gorice

Članak 1.

Donosi se Pravilnik o V. izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Grada Velike Gorice (Službeni glasnik Grada Velike Gorice 7/13, 9/13, 2/14, 3/14 i 7/14; u daljnjem tekstu Pravilnik), te se u Prilogu Pravilnika o unutarnjem redu Grada Velika Gorica, Sistematizaciji radnih mjesta po upravnim tijelima donose slijedeće promjene: 

I. – UPRAVNI ODJEL ZA PROVEDBU DOKUMENATA PROSTORNOG UREĐENJA I GRAĐENJA

· kod radnog mjesta 1.5. samostalni upravni referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
· u rubrici „broj izvršitelja“ umjesto broja „2“ upisuje se broj“5“;

· „opis poslova i zadataka“ iza teksta „Izdaje potvrde parcelacijskih elaborata“ dopunjuje se tekstom: „U postupcima ozakonjenja nezakonito izgrađenih zgrada provodi sve procesne radnje osim donošenja rješenja o izvedenom stanju.“

· kod radnog mjesta 1.6. viši referent za prostorno uređenje i graditeljstvo
· u rubrici „broj izvršitelja“ umjesto broja „1“ upisuje se broj “2“;

· „opis poslova i zadataka“ iza teksta „Izdaje potvrde i uvjerenja o planskom karakteru zemljišta, izdaje potvrde parcelacijskih elaborata, izdaje potvrde u vezi s vođenjem postupka.“ dopunjuje se tekstom: „U postupcima ozakonjenja nezakonito izgrađenih zgrada provodi sve procesne radnje osim donošenja rješenja o izvedenom stanju.“
· Ukupno Upravni odjel za provedbu dokumenata prostornog uređenja i građenja broj „14“ zamjenjuje se brojem „18“.
II. - UPRAVNI ODJEL ZA LOKALNU SAMOUPRAVU:

· u Odsjeku kadrovskih i općih poslova 

· ukida se radno mjesto 2.3.2. viši stručni suradnik za kadrovske poslove
· kod radnog mjesta 2.3.6. referent za uredsko poslovanje I u rubrici „broj izvršitelja“ umjesto broja „5“ upisuje se broj „4“

· sistematizira se novo radno mjesto: 

2.3.7. referent za kadrovske poslove 

BROJ IZVRŠITELJA: 1

KATEGORIJA III., 

POTKATEGORIJA: referent, 

KLASIFIKACIJSKI RANG 11., 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,00

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· obavlja administrativne poslove i vodi evidencije za Odsjek

· provodi postupke iz područja prava iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja za sva upravna tijela

· brine o urednoj dostavi pismena i drugih materijala iz domene rada Odsjeka

· vodi najjednostavnije upravne postupke vezane uz prava službenika i namještenika i izrađuje nacrte akata 
	80

	· vodi evidencije prisutnosti na radu za Odjel
	15

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	5


Potrebno stručno zvanje: Srednja stručna sprema ekonomske ili upravne struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

Složenost poslova: Stupanj složenosti poslova koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupka, metoda rada na računalu.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
· kod radnog mjesta 2.3.8.namještenik u pisarnici tekst u rubrici „potrebno stručno znanje“ zamjenjuje se novim tekstom koji glasi:

„srednja stručna sprema društvenog smjera, poznavanje rada na računalu“

· u Odsjeku tehničkih poslova
· opis poslova i zadataka radnog mjesta 2.6.2. viši referent obrambenih priprema, zaštite i spašavanja dopunjuje se na način da se iza teksta „Skrbi o opremanju i održavanju sredstava namijenjenih zaštiti i spašavanju.“ dodaje tekst koji glasi: 

„Koordinira rada porte, rad čistačica i namještenika koji obavljaju poslove na održavanju. Sudjeluje u nabavi robe, radova i usluga za potrebe rada Odsjeka tehničkih poslova. 
Odobrava korištenja vjenčane sale.“
· ukida se radno mjesto 2.6.9. tehničar na održavanju računalnog sustava
· ukupno Odsjek kadrovskih i općih poslova tekst „11 izvršitelja (10 službenika i 1 namještenik) zamjenjuje se tekstom „10 izvršitelja (9 službenika i 1 namještenik)“

· ukupno Odsjek tehničkih poslova tekst „19 izvršitelja (2 službenika i 17 namještenika)“ zamjenjuje se tekstom„18 izvršitelja (2 službenika i 16 namještenika)“

· ukupno Upravni odjel za lokalnu samoupravu tekst „57 izvršitelja (38 službenika i 19 namještenika)“ zamjenjuje se tekstom „55 izvršitelja (37 službenika i 18 namještenika)“.

III. UPRAVNI ODJEL ZA MJESNU SAMOUPRAVU

· kod radnog mjesta 3.2. viši referent za mjesnu samoupravu dosadašnji opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:
	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Sudjeluje u pripremi i izradi općih i pojedinačnih akata iz područja djelokruga Odjela.
· Priprema ugovore po odluci gradonačelnika o trošenju sredstava za mjesnu samoupravu.
· Priprema programe malih komunalnih akcija, obrađuje ih i predlaže odgovarajuće odluke gradonačelniku.

· Surađuje s tijelima uprave na provedbi programa jedinica mjesne samouprave.
	80

	· Zamjenjuje odsutnog pročelnika Odjela.
	10

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· kod radnog mjesta 3.3. referent za mjesnu samoupravu 
· u rubrici „potrebno stručno znanje“ dopunjuje se tekst na način da se iza riječi „upravne“ dopuni s riječima „ili ekonomske“
· dosadašnji opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:
	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Obavlja administrativne i opće poslove za potrebe Upravnog odjela povezane sa prijepisom, uredskim poslovanjem,  vodi zapisnike, organizira sastanke, uređuje prijam stranaka i vodi potrebne evidencije  za Odjel.
· Organizira i sudjeluje u provedbi izbora za jedinice mjesne samouprave, organizira konstituiranje jedinica mjesne samouprave i koordinira njihov rad, te vodi evidencije o jedinicama mjesne samouprave.
· Sudjeluje u provedbi drugih izbora i referenduma.
· Pruža pomoć jedinicama mjesne samouprave u sačinjavanju prijedloga općih akata, planova i izvješća, sukladno Statutu Grada.
· Planira i prati realizaciju Proračunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga Odjela.
· Planira i prati realizaciju plana nabave za područje djelokruga  Odjela.

· Obavlja pripremne poslove za provedbu postupaka javne nabave.
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· kod radnog mjesta 3.4. računovodstveni referent dosadašnji opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:
	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Knjiži novčane tijekove, odnosno prihode i rashode (uključujući i blagajničko poslovanje) pojedinačno po jedinicama mjesne samouprave.
· Sudjeluje u izradi prijedloga financijskih i drugih planova za jedinice mjesne samouprave. 
· Izrađuje izvješća po jedinicama mjesne samouprave.

· Vodi potrebne evidencije za odjel.
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


IV. UPRAVNI ODJEL ZA FINANCIJE

· Izvan ustrojstvenih jedinica Odjela sistematizira se novo radno mjesto:

4.1.2. Savjetnik za financije i računovodstvo  

BROJ IZVRŠITELJA: 1

KATEGORIJA II., 

POTKATEGORIJA: savjetnik, 

KLASIFIKACIJSKI RANG 5., 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,20

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Provodi i koordinira proces poduzimanja redovnih i prisilnih mjera naplate za potraživanja Grada.

· Izrađuje izvještaje, analize i druge stručne materijale te daje preporuke iz ovog područja rada.

· Rješavanje predmeta stranaka vezanih uz naplatu potraživanja.

· Priprema dokumentaciju za pokretanje ovršnih postupaka.

· Provodi otpis male vrijednosti te knjigovodstveno provodi otpise potraživanja po službenim Zaključcima i Odlukama.

· Prati oglasni dio o pokrenutim stečajnim postupcima i likvidacijama te koordinira sastavljanje prijave za pravna postupanja.

· Obavlja poslove knjigovodstvene evidencije promjena na potraživanjima po službenoj dokumentaciji (SISP, otpis, nagodbe).

· Usklađuje analitičke evidencije potraživanja po nivoima sa stanjem u glavnoj knjizi Grada.

· Pomaže u rješavanju složenijih postupaka vezanih uz analitičku evidenciju potraživanja.

· Prati stanje vlasničkih udjela Grada, sastavlja propisana i druga izvješća, knjigovodstveno provodi nastale poslovne događaje po promjenama na stanju vlasničkih udjela.

· Priprema izradu akata vezanih uz davanje pozajmica i zajmova te sastavljanje izvješća o istom.

· Izrađuje propisane izvještaje vezane uz sustav PDV-a.

· Predlaže unapređenja postojećih poslovnih procesa i programskih aplikacija.

· Provodi kontrolu izvršenog obračuna plaća za Grad.

· Kontinuirano komunicira sa strankama, izdaje potrebne potvrde te surađuje s vanjskim institucijama koje vrše uslugu praćenja i naplate prihoda Grada.

· Uređuje kataloge pozicija prihoda po usvojenom planu i izmjenama i dopunama plana.

· Prati propise iz svoje nadležnosti i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.
	85

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	15


Potrebno stručno zvanje: Magistar struke ili stručni specijalist ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

Složenost poslova: Stupanj složenosti koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta, te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: Stalna stručna komunikacija koja uključuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.
· u Uredu za računovodstvo

· sistematiziraju se nova radna mjesta:

4.2.7. viši stručni suradnik za računovodstvo

BROJ IZVRŠITELJA: 1

KATEGORIJA II., 

POTKATEGORIJA: viši stručni suradnik, 

KLASIFIKACIJSKI RANG 6., 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 3,00

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Provodi formalnu i materijalnu ispravnost ulaznih računa.

· Obavlja razradu PDV-a po ulaznim računima.

· Sudjeluje u izradi izvještaja vezanih uz sustav PDV-a.

· Provodi usklađenja analitičke evidencije sa glavnom knjigom za  naknadu za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru.

· Knjigovodstveno obrađuje izvode vezano uz naknadu za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru.

· Obavlja kontrolu blagajničkog poslovanja.

· Sudjeluje u izradi periodičnih obračuna i završnog računa.
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


Potrebno stručno zvanje: Magistar struke ili stručni specijalist ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

Složenost poslova: Stupanj složenosti poslova koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada.

4.2.8. viši računovodstveni referent

BROJ IZVRŠITELJA: 1

KATEGORIJA III., 

POTKATEGORIJA: viši referent, 

KLASIFIKACIJSKI RANG 9., 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 2,50

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Priprema naloge za isplatu temeljem naredbi nadležnih upravnih tijela Grada te ih kontrolira sukladno financijsko računovodstvenim propisima.

· Priprema naredbe za isplatu za Razdjel 002

· Vodi analitičke knjigovodstvene evidencije poslovnih promjena nastalih na obvezama - evidencija ulaznih računa.

· Obavlja kontrolu i kontiranje knjigovodstvenih promjena na zakonom propisan način.

· Sudjeluje kod usklađenja  analitičkih knjigovodstvenih evidencija (evidencija ulaznih računa) s evidencijama u glavnoj knjizi

· Brine o pravodobnom plaćanju obveza nastalih po ulaznim računima.

· U skladu s aktima Grada i zakonskim propisima brine o odlaganju i čuvanju arhivske građe vezano uz ulazne račune.
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


Potrebno stručno zvanje: Sveučilišni ili stručni prvostupnik ekonomske struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

Složenost poslova: Stupanj složenosti poslova koji uključuje izričito određene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uključuje redovan nadzor nadređenog službenika te njegove upute za rješavanje relativno složenih stručnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i stupanj komunikacije sa strankama: Stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenika radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.
· kod radnog mjesta 4.2.1. voditelj računovodstva – računopolagač 

· naziv radnog mjesta mijenja se i glasi „4.2.1. voditelj računovodstva“

· opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim opisom koji glasi: 

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Rukovodi Uredom, organizira i koordinira poslove iz nadležnosti Ureda te neposredno rukovodi službenicima
	30

	· Obavlja poslove kontrole kontiranja i knjiženja u financijskom knjigovodstvu.
· Vodi glavnu knjigu. 
· Sastavlja glavna financijska izvješća i statističke izvještaje.
· Obavlja kontrolu i usklađenje  evidencija vezano uz usluge praćenja i naplate prihoda koje za Grad vode vanjski pružatelji usluga. 

· Prati propise iz nadležnosti Odjela i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti
	60

	· Pomaže službenicima Ureda u radu na najsloženijim poslovima
	5

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	5


· kod radnog mjesta 4.2.2. računovodstveni referent I opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Obavlja platni promet putem Internet bankarstva
· Kontrolira  naloge za plaćanja u skladu s financijsko računovodstvenim propisima.
· Vodi evidenciju dugotrajne nefinancijske imovine
· Obavlja  knjiženja dugotrajne nefinancijske imovine u glavnoj knjizi
· Usklađuje evidenciju dugotrajne nefinancijske imovine i nefinancijske imovine u pripremi sa stanjem u glavnoj knjizi

· U skladu s aktima Grada i zakonskim propisima brine o odlaganju i čuvanju arhivske građe vezano uz evidencije dugotrajne imovine.
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· kod radnog mjesta 4.2.3. računovodstveni referent II opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Knjigovodstveno obrađuje glavni izvod žiro- računa vezano uz  prihode Grada 
· Provodi knjiženja i vodi analitičku evidenciju izlaznih računa po osnovi  poslovnih promjena nastalih na potraživanjima (komunalni doprinos, naknada za korištenje javne površine)
· Usklađuje analitičku evidenciju s stanjem u glavnoj knjizi za komunalni doprinos i najam javne površine
· Kontinuirano prati stanje potraživanja te sukladno internim procedurama poduzima mjere za  učinkovitu  naplatu prihoda ( slanje opomena, priprema dokumentacije za pokretanje ovrha)
· Priprema podatke za obvezu mjesečne uplate prihoda od prodaje stanova sa stanarskim pravom sukladno zakonskim propisima.

· Brine o odlaganju i čuvanju arhivske građe iz svoje nadležnosti
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· kod radnog mjesta 4.2.4. računovodstveni referent III opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Obavlja poslove obračuna i pripreme naloga za isplatu plaća i drugih primanja službenicima, namještenicima i osobama bez zasnivanja radnog odnosa.
· Obavlja poslove obračuna i pripreme naloga za isplatu naknada vijećnicima, članovima radnih tijela i ostalih tijela i povjerenstava.
· Obavlja obračun i pripremu naloga za isplatu autorskih honorara, ugovora o djelu, stipendija i subvencija.
· Izrađuje JOPPD obrazac na dnevnoj i mjesečnoj razini.
· Izrađuje statističke izvještaje vezane uz isplatu plaća i naknada.
· Izrađuje izvještaje za potrebe HZZO-a i HZMO-a.
· Izdaje potrebna uvjerenja i potvrde o primanjima djelatnika.

· Dostavlja obračunske liste plaće službenicima i namještenicima
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· kod radnog mjesta 4.2.5. računovodstveni referent IV 

· broj izvršitelja smanjuje se s „2“ na „1“ izvršitelja

· opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Vodi cjelokupno blagajničko poslovanje.
· Evidentira, kontrolira i obračunava putne naloge.
· Surađuje s proračunskim korisnicima po pitanju isplate gotovine.
· Vodi analitičku evidenciju izlaznih računa po osnovi  poslovnih promjena nastalih na potraživanjima (prihodi od stanova u otkupu).
· Knjigovodstveno obrađuje izvode vezano uz evidenciju izlaznih računa po osnovi  poslovnih promjena nastalih na potraživanjima (prihodi od stanova u otkupu).
· Sudjeluje kod usklađenja  analitičkih knjigovodstvenih evidencija (evidencija izlaznih računa) s evidencijama u glavnoj knjizi. 

· Ispostavlja potrebne potvrde i uvjerenja na temelju evidencija koje vodi.
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· kod radnog mjesta 4.2.6. računovodstveni referent V opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Zaprima ulazne račune.
· Dostavlja račune nadležnim odjelima.
· Obavlja poslove prijema i otpreme pošte.
· Upisuje akte u propisane evidencije i vodi ih sukladno uredskom poslovanju.
· Vodi evidenciju o prisutnosti na radu, evidenciju korištenja godišnjih odmora i odsutnosti s posla UO za financije.
· Dostavlja obračunske liste plaće službenicima i namještenicima
· Zadužen je za arhiviranje dokumentacije.
· Vodi ISGE sustav praćenja energetskih troškova.
· Zaprima rješenja po osnovi naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru (legalizacija). 

· Provodi knjiženja i vodi analitičku evidenciju izlaznih računa po osnovi  naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru.
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· U Uredu za financije i proračun
· kod radnog mjesta 4.3.1. voditelj ureda – savjetnik za financije i proračun:

· naziv radnog mjesta mijenja se i glasi „4.3.1. voditelj ureda“

· opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim opisom koji glasi: 

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Rukovodi Uredom, organizira i koordinira poslove iz nadležnosti Ureda te neposredno rukovodi službenicima
	30

	· Izrađuje Upute za pripremu i izradu proračuna.
· Provodi mjere unapređenja sustava upravljanja javnim financijama. 
· Prati izvršenje prihoda i rashoda konsolidiranog proračuna, namjenskog trošenja proračunskih sredstava i upozorava na odstupanja te predlaže mjere
· Obavlja poslove pripreme i izrade nacrta konsolidiranog proračuna, izmjena i dopuna proračuna te Odluke o izvršavanju proračuna.
· Izrađuje konsolidirana financijska izvješća proračuna i Odluku o raspodjeli rezultata.
· Sastavlja i vodi računski plan riznice. Izrađuje upute za rad subjektima riznice, obavlja koordinaciju rada i davanja podrške subjektima riznice.
· Kontinuirano prati i usklađuje financijske planove proračunskih korisnika i rezultate poslovanja.
· Provodi i koordinira uspostavu i razvoj sustava unutarnjih financijskih kontrola.
· Obavlja poslove vezane uz zaduživanje Grada, davanja jamstava i suglasnosti za zaduženja.
· Daje prijedloge za unapređenje informacijskog sustava riznice.
· Prati propise iz nadležnosti Odjela i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti.
	50

	· Zamjenjuje odsutnog pročelnika odjela
	5

	· Pomaže službenicima Ureda u radu na najsloženijim poslovima
	10

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	5


· ukida se radno mjesto 4.3.2. savjetnik za financije i računovodstvo

· kod radnog mjesta 4.3.3. savjetnik za financije i proračun opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:
	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Izrađuje izvještaje o izvršenju proračuna kao i druga zakonom propisana izvješća o poslovanju proračuna. Sudjeluje u izradi Odluke o raspodjeli rezultata.
· Izrađuje izvještaj vezan uz zaduživanje, davanje suglasnosti i jamstava.
· Prati  likvidnost proračuna i vrši plasman slobodnih novčanih sredstava.
· Prati realizaciju proračuna po izvorima financiranja i s tim u vezi sačinjava potrebna izvješća.
· Provodi uspostavu sustava unutarnjih financijskih kontrola i izrađuje zakonske i druga izvješća u vezi s tim.
· Koordinira i provodi procese vezane uz predmet fiskalne odgovornosti.
· Uređuje poslovne događaje vezane uz platni promet proračunskih korisnika na glavnom izvodu te šalje podračune izvoda na web riznicu.
· Obavlja poslove kontiranja u glavnoj knjizi riznice vezane uz poslovanje proračunskih korisnika te provodi i  kontrolira povrate ili pogrešno uplaćena sredstva od proračunskih korisnika.
· Obavlja kontrolu evidencije i naplate prihoda proračunskih korisnika te sastavlja potrebna izvješća.
· Priprema suglasnosti za izvršenje proračuna do razine naplaćenih sredstava za sve subjekte riznice.
· Obavlja platni promet s inozemstvom.
· Kontinuirano surađuje sa subjektima riznice.
· Vodi evidenciju danih i primljenih instrumenata osiguranja plaćanja.
· Obavlja poslove administratora sustava riznice.
· Obavlja poslove suštinske kontrole ulaznih računa za Razdjel 004.

· Komunicira s poslovnom bankom i ostalim financijskim institucijama te knjigovodstveno prati i provodi knjiženja po zaduženju u stranoj valuti.
	80

	· sudjeluje u pripremi i knjigovodstveno prati projekte u proračunu
	10

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· kod radnog mjesta 4.3.4. viši stručni suradnik za računovodstvo i financije opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:
	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Sudjeluje u izradi nacrta konsolidiranog proračuna te izmjena i dopuna proračuna.
· Uređuje kataloge pozicija rashoda Grada po usvojenom planu i izmjenama i dopunama proračuna.
· Priprema dokumentaciju za usvajanje preraspodjela proračuna i provodi ih kroz sustav riznice.
· Sudjeluje u izradi konsolidiranih izvještaja proračuna.
· Radi kontrolu financijskih izvještaja proračunskih korisnika.
· Koordinira proces predaje Izjava o fiskalnoj odgovornosti proračunskih korisnika te sudjeluje u poslovima provedbe propisnih provjera po predanim Izjavama.
· Vodi analitičku evidenciju izlaznih računa po osnovi zakupa poslovnih prostora i refundacije zajedničkih režijskih troškova.
· Evidentira poslovne događaje po izdanim izlaznima računima u glavnoj knjizi.
· Knjigovodstveno obrađuje izvode po posebnim žiro računima vezanim uz Eu projekte, izrađuje i kontira naloge izvoda po nastalim poslovnim događajima.
· Knjigovodstveno prati i evidentira korištenje kreditnih sredstava i otplatu po zaduženju Grada u kunama.
· Vodi analitičku evidenciju za prijenos porezne obveze, izrađuje i kontira naloge u glavnoj knjizi po istom.
· Kontinuirano surađuje sa subjektima riznice.
· Provodi knjiženja i usklađenja u analitičkoj evidenciji i glavnoj knjizi riznice po poslovnim događajima za proračunske korisnike koji su u sustavu PDV-a.
· Brine o odlaganju i čuvanju arhivske građe iz nadležnosti Ureda u skladu s aktima Grada i zakonskim propisima.

· Prati propise iz svoje nadležnosti i s tim u vezi daje potrebne upute i obavijesti
	85

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	15


· kod radnog mjesta 4.3.5. viši referent za financije i proračun opis poslova i zadataka zamjenjuje se novim koji glasi:
	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· Obrađuje i knjiži zahtjeve za plaćanje od proračunskih korisnika kroz sustav riznice.
· Vodi i usklađuje analitičku evidenciju ulaznih računa proračunskih korisnika.
· Izrađuje zbrojne naloge za plaćanje po zahtjevima iz riznice.
· Izrađuje naloge i obavlja kontiranje u glavnoj knjizi riznice za rashode proračunskih korisnika.
· Usklađuje analitičku evidenciju s stanjem u glavnoj knjizi riznice za poslovne događaje nastale po zahtjevima proračunskih korisnika.
· Vodi, radi knjiženja i usklađuje izdvojene blagajne proračunskih korisnika.
· Vodi katalog poslovnih partnera-dobavljača u sustavu riznice.
· Prati realizaciju proračuna proračunskih korisnika po propisanim izvorima financiranja.
· Kontinuirano surađuje s subjektima riznice po svim ostalim pitanjima.

· Priprema dokumentaciju potrebnu za izdavanje izlaznih računa po osnovi refundacije zajedničkih troškova
	90

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	10


· Ukupno odjel bez ureda broj „1“ zamjenjuje se brojem „2“

· Ukupno Ured za računovodstvo broj „7“ zamjenjuje se brojem „8“

· Ukupno Ured za financije i proračun broj „5“ zamjenjuje se brojem „4“

· Ukupno Upravni odjel za financije broj „13“ zamjenjuje se brojem „14“

VIII. UPRAVNI ODJEL ZA PODUZETNIŠTVO, INVESTICIJE I FONDOVE EU
· Izvan ustrojstvenih jedinica Odjela sistematizira se novo radno mjesto:

8.1.7. POMOĆNI RADNIK 

BROJ IZVRŠITELJA: 1

KATEGORIJA IV., 

POTKATEGORIJA: II., 

KLASIFIKACIJSKI RANG 12., 

KOEFICIJENT RADNOG MJESTA: 1,70

	OPIS POSLOVA I ZADATAKA
	Približan postotak vremena potrebnog za obavljanje pojedinog posla

	· obavlja poslove umnožavanja materijala za potrebe Odjela
· pomaže domaru u održavanju, brine o ispravnosti i funkcioniranju instalacija i uređaja te održava i popravlja kućne instalacije, opremu i inventar u zgradi u kojoj djelatnost obavlja Odjel 
· obavlja poslove dostave za potrebe Odjela

· obavlja sve druge pomoćne poslove za potrebe Odjela
	95

	· Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika
	5


Potrebno stručno zvanje: Srednja stručna sprema tehničke, industrijske ili obrtničke škole, položen vozački ispit B kategorije

Složenost poslova: Stupanj složenosti poslova koji uključuje obavljanje pomoćno-tehničkih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vještina tehničkih, industrijskih, obrtničkih ili drugih struka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: Stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima namještenik radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
· Ukupno odjel bez ureda broj „6“ zamjenjuje se brojem „7“

· Ukupno Upravni odjel za poduzetništvo, investicije i fondove EU broj „15“ zamjenjuje se brojem „16“

X. UPRAVNI ODJEL ZA POLJOPRIVREDU I RURALNI RAZVOJ

· kod radnog mjesta 10.3. viši stručni suradnik za poljoprivredu, tekst u rubrici „POTREBNO STRUČNO ZNANJE“ dopunjuje se na način da se iza riječi „poljoprivrednog“ dopuni s riječima „ili šumarskog“.

Članak 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po objavi na oglasnoj ploči Gradske uprave, a objavit će se u Službenom glasniku Grada Velike Gorice.

Gradonačelnik

Dražen Barišić, prof. defektolog, v.r.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči Gradske uprave Grada Velike Gorice 09. veljače 2015. godine i stupio je na snagu 17. veljače 2015. godine.

