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Stranica 1367 — broj 10

Statuta Primorsko-goranske Zupanije

nabavu - u daljnjem tekstu:
Zupanije® broj 1/20), ¢lanak 5. briSe se.

Zupan Primorsko-goranske Zupanije, na prijedlog progelnika Upravnog odjela

PRAVILNIK

o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu

Upravnog odjela za proracun, financije i nabavu

Clanak 1.

za proracun, financije i nabavu Primorsko-goranske Zupanije, temeljem ¢lanka 4.
stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 52. to¢ka 11.
(,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije® broj 23/09, 9/13, 25/13 - prociS¢eni tekst, 5/18 i 8/18 — prociSceni tekst,
2/20 i 4/21) i €lanka 23. stavka 2. Odluke o ustrojstvu i djelokrugu rada upravnih tijela
Primorsko-goranske Zupanije (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije“ broj
29/19), te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruZnice Primorsko-
goranska zupanija, dana 25. ozujka 2022. godine, donosi

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog odjela za prora€un, financije i

. Clanak 2.
Clanak 6. mijenja se i glasi:

,U Upravnom odjelu se sistematizira 18 radnih mjesta sa 19 izvrsitelja.

Pravilnik (,Sluzbene novine Primorsko-goranske

Naziv radnog mjesta

Sistematizirani
broj izvrsitelja

Procelnik

1

Referent za stru€ne i administrativne poslove

1

Pododsjek za proraéun

Voditelj Pododsjeka za proracun

Visi savjetnik za proracun ||

Savijetnik za proracun i poreze |

ViSi strucni suradnik za proracun

[N [ N I O

Pododsjek za racunovodstvene poslove

Voditelj Pododsjeka za raCunovodstvene
poslove

Savjetnik — kontrolor |

Visi struéni suradnik za raunovodstvo

Strucéni suradnik — glavni knjigovoda

Vis8i stru€ni suradnik- knjigovoda proracuna

Referent — likvidator

Visi referent — likvidator
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Sistematizirani

Naziv radnog mjesta broj izvrSitelja

Pododsjek za javhu nabavu

Voditelj Pododsjeka za javnu nabavu

Savjetnik za javnu nabavu Il

Visi referent za javnu nabavu

Visi strucni suradnik za javnu nabavu i poreze

RS R N [ O L N I

Visi stru¢ni suradnik za javnu nabavu

Broj izvrSitelja, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, te opisi razine standardnih mijerila za klasifikaciju radnih
mjesta propisani Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj
(regionalnoj) samoupravi, navedeni su u prilogu: Sistematizacija radnih mjesta u
Upravnom odjelu, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 3.
U ¢lanku 8. stavak 3. briSe se.

Clanak 4.
Clanak 12. mijenja se i glasi:
.ProCelnik Upravnog odjela mozZe ovlastiti sluzbenika Upravnog odjela za
potpisivanje neupravnih akata iz djelokruga Upravnog odjela.”.

Clanak 5.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz &lanka 1. ovog
Pravilnika, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 5. SAVJETNIK ZA PRORACUN
| POREZE |IlI, te se sistematizira novo radno mjesto pod rednim brojem 5.
SAVJETNIK ZA PRORACUN | POREZE |.

Clanak 6.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 8. SAVJETNIK — KONTROLOR
Il, te se sistematizira novo radno mjesto pod rednim brojem 8. SAVJETNIK —
KONTROLOR .

Clanak 7.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja je sastavni dio Pravilnika iz ¢lanka 1. ovog
Pravilnika, ukida se radno mjesto pod rednim brojem 11. VISI REFERENT -
KNJIGOVODA PRORACUNA, te se sistematizira novo radno mjesto pod rednim
brojem 11. VISI STRUCNI SURADNIK — KNJIGOVODA PRORACUNA.

Clanak 8.
Sistematizacija radnih mjesta iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika, objaviti ¢e se u
»oluZzbenim novinama Primorsko-goranske Zupanije®.
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Clanak 9.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi na neodredeno vrileme na radnim mjestima koje
se ukidaju €lancima 5., 6. i 7. ovog Pravilnika, rasporediti ¢e se na druga radna
mjesta za koje ispunjavaju uvjete, vodecéi raCuna o poslovima koje su do sada
obavljali, a do donoSenja rjeSenja o rasporedu i plaéi nastavljaju raditi na svojim
dosadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju placu i druga prava prema dosadasnjim
rieSenjima.

RjeSenja o rasporedu na radna mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka, donijeti ¢e se
najkasnije u roku od 2 mjeseca od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Sluzbenim
novinama Primorsko-goranske zupanije®.

KLASA: 023-01/20-01/5
URBROJ: 2170-06-02/3-22-8
Rijeka, 25. oZujka 2022.
ZUPAN

Zlatko Komadina, dipl.ing.



UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

Broj radnog Naziv radnog Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
1, PROGELNIK | Glavni - 1 ; 1
rukovoditelj

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Upravnog odjela, uklju€ujuéi planiranje i rasporedivanje poslova u dogovoru s voditeljima
pododsjeka. Koordinira i ujednaCava rad pododsjeka odrzavanjem sastanaka i individualnih konzultacija s

voditeljima pododsjeka, razmatranjem problema u radu i davanjem prijedloga za njihovo rjeSavanje. Prema 60%
potrebi savjetuje sluzbenike o nacinu rjeSavanja radnih zadataka te nadzire pravovremenost i kvalitetu njihova

izvrSenja Potpisuje akte iz djelokruga Upravnog odjela.

Sudjeluje u izradi strategija, projekata i drugih akata iz podrucja koja su u djelokrugu Upravnog odjela te stru¢no

obraduje najsloZenija pitanja i rieSava strateSke zadace, doprinosi osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz 20%
podrucja javnih financija te koordinaciji razvoja unutarnjih financijskih kontrola u Zupaniji.

Sudjeluje u radu struénih radnih tijela i ostalih skupina po nalogu Zupana kao predstavnik Upravnog odjela. 10%
Predlaze mjere unapredenja rada Upravnog odjela. o
Brine se o pripremi akata za Zupana i Zupanijsku skupstinu za &iju je struénu izradu zaduZen, te osigurava 10%

provodenije tih i drugih akata koji se odnose na djelokrug Upravnog odjela.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje Upravnim odjelom
- polozen drzavni ispit

- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

- poznavanje rada na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih
poslova, uspostava i razvoj sustava unutarnjih financijskih kontrola na Zupanijskoj razini, te
doprinos u rieSavanju strateski vaznih pitanja.

Samostalnost u radu:

Samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela, sa jedinicama lokalne i podru¢ne
samouprave, ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja na provedbu plana i
programa Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost
rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost. NajvisSi stupan;j
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski | Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
REFERENT ZA STRUCNE |
2. ADMINISTRATIVNE 1] Referent - 1 - 1
POSLOVE
Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Vodi jedinstvenu bazu dobavljada za sve korisnike Zupanijske riznice.
Pribavlja potrebne podatke, te vodi propisane evidencije (pe€ata i Stambilja, prisutnosti na radu, putnih naloga, 25%
sluzbenih glasila i literature, pristiglih rauna, ugovora i sl.).

Obavlja jednostavne analiticke poslove i priprema odgovaraju¢u dokumentaciju za potrebe Odjela (likvidatura,
knjigovodstvo, porezi, proracun i javna nabava). 20%
Obavlja poslove organizacijske pripreme sastanaka i zapisni¢ara na sjednicama i sastancima.

Obavlja struéne i administrativne poslove za potrebe Zupanijskog odbora za proradun i financije.
Upravlja dokumentacijom iz djelokruga rada Odjela. 20%
Izraduje jednostavne dopise i izvjeSca.

Izraduje naloge za pla¢anja, putne naloge i narudzbe.
Zaprima i rasporeduje pristiglu postu unutar Odjela, priprema postu za otpremu, te priprema i dostavlja predmete

I 25%
za arhiviranje.

Daje potrebne podatke, obavijesti i informacije sluzbenicima i strankama.

Prati propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanije. 10%

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema ekonomske struke ili gimnazija

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

[Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje stalni nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalna komunikacija s pro¢elnikom vezano uz primanje zadataka i izvieS¢ivanje o izvrSenju istih
i s djelatnicima unutar Upravnog odjela radi prenoSenja danih zadataka, obavijesti, poste i
poruka, stalna komunikacija s djelatnicima drugih upravnih tijela radi koordinacije kod realizacije
danih zadataka, razmjena informacija i dobivanja potrebnih podataka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donos$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
VODITELJ Pododsjek za
3. PODODSJEKA ZA | Rukovoditelj 1. 4 ) 1
PRORAGUN proracun

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka i obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Pododsjeka koji se odnose na pitanja i
problematiku iz podrucja javne potroSnje na Zupanijskoj razini.

Organizira, planira i nadzire rad ostalih sluzbenika u Pododsjeku za prora¢un, brine o zakonitosti,
pravovremenosti i kvaliteti izvr§enja poslova iz djelokruga Pododsjeka.

35%

Predlaze osnove za izradu plansko-financijskih dokumenata, organizira, koordinira, nadzire i obavlja poslove
glede pripreme i sastavljanja proraCuna i projekcija proracuna, izmjena i dopuna proracuna, te godiSnjeg i
polugodis$njeg izvjestaja o izvrSenju prorauna.

20%

Prati i analizira cjelokupni sustav financiranja javne potro$nje na Zupanijskoj razini, predlaze mjere za
unapredenje sustava financijskog upravljanja i kontrola u procesima iz proradunskog ciklusa od faze planiranja
proracunskih sredstava do realizacije i praéenja realizacije proraCunskih sredstava, te koordinira poslove u svezi
pripreme izvje$éa i drugih struénih materijala i analiza za potrebe Zupana i Zupanijske skupstine.

25%

lAnalizira i daje migljenje o potrebi preuzimanja novih financijskih obveza Zupanije, te poduzima sve potrebne
radnje za ishodenje kreditnih sredstava, jamstava ili izdavanje jamstava i suglasnosti za zaduzivanje drugima
sukladno pozitivnim propisima.

5%

Prati zakonske propise i strunu literaturu iz podrugja javnih financija, te u skladu s pravnom regulativom i
primjerima dobre prakse, pruza struénu potporu proCelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera,
savjetuje druga upravna tijela o procedurama i pravilima planiranja i izvrSavanja proracuna, te predlaze mjere za
unapredenja rada Pododsjeka. Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri procelnik.

15%
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

- Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Slozenost posla uklju€uje organizaciju obavljanja poslova unutar Pododsjeka, izradu akata i
rieSavanje najslozenijih predmeta, te potporu sluzbenicima u radu iz nadleznosti Pododsjeka,
Cestu suradnju i konzultacije s drugim upravnim tijelima i organizacijama, te pruzanje savjeta i
struéne pomoci vezano uz postupke, nacine i rokove planiranja i izvrSavanja proracuna.
IzvrSenje poslova radnog mjesta zahtjeva kontinuirano pracenje i prou¢avanje zakona i drugih
propisa, te znagajan osobni doprinos u njihovoj implementaciji kroz osmisljavanje novih rieSenja
i radnih metoda.

[Samostalnost u radu:

Za obavljanje poslova radnog mjesta potrebna je samostalnost koja je ograni¢ena ¢eSéim
nadzorom i pomoci proCelnika pri rie§avanju struénih problema, pronalazenje najboljih rieSenja
sukladno propisima, pravilima struke i sluzbe, te rad u skladu s opéim i specificnim uputama
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalni kontakti sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela kao i ovlastenim sluzbenicima iz ostalih
upravnih tijela i drugih prora¢unskih korisnika (neposredno, telefonom i pisanim putem) u svrhu
koordinacije i osiguranja normalnog odvijanja procesa vezanih uz planiranje i izvrSavanje
proraduna. Cesti kontakti (neposredno, telefonom) s predstavnicima drugih jedinica lokalne i
podruéne samouprave i ministarstava u svrhu prikupljanja i razmjene informacija koje su od
znaaja za izvr8enje plana rada Pododsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor), te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada i provedbu opcih i drugih akata u sklopu Pododsjeka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
4 VISI SAVJETNIK ZA il Visi ) 4 Pododsjek za 1
) PRORACUNII savjetnik proracun

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u planiranju, pripremi i izradi nacrta prijedloga Proraduna Zupanije, njegovih izmjena i dopuna tijekom
proracunske godine te pratecih akata, kao i izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna za
potrebe Zupana i Skupstine.

25%

Koordinira izradu financijskih planova proracunskih korisnika te plana razvojnih programa, izraduje dinamicke
planove izvrSenja prihoda i rashoda proracuna na temelju prijedloga upravnih tijela, izraduje mjesecne izvjestaje
proracuna za potrebe Kolegija Zupana, te druge izvjestaje po nalogu procelnika.

20%

\Vodi evidencije iz djelokruga rada Upravnog odjela kao podloge za analize i projekcije, prati i analizira fiskalne
kapacitete i naplatu javnih prihoda jedinica lokalne samouprave s podru¢ja Zupanije, izraduje kalkulacije
sredstava za pojedine namjene na temelju utvrdenih kriterija, izraduje analize i druge stru¢ne materijale.

20%

Sudjeluje u aktivnostima ishodenja kreditnih sredstava, jamstava ili izdavanju jamstava i suglasnosti za
zaduZivanje drugima.

Prati propise, prou€ava i stru¢no obraduje slozenija pitanja i probleme koji se odnose na podrucje prorac¢una i
javne potroSnje, sudjeluje u izradi prijedloga i primjedbi na nacrte zakona i drugih propisa, savjetuje druga
upravna tijela o procedurama i pravilima planiranja i izvrSavanja proracuna.

15%

Inicira i sudjeluje u poslovima vezanim za unapredenje i koordinaciju rada u Zupanijskoj riznici.

Sudjeluje u poslovima vezanim uz programe EU.

Priprema nacrte akata te izraduje elaborate, analize, izvje$¢a i druge stru¢ne materijale visoke razine sloZzenosti
iz podrucja javnih financija

15%

Koordinira aktivnosti i savjetuje ostale djelatnike Odjela o dokumentiranju poslovnih procesa u skladu sa
zahtjevima norme i cilievima kvalitete.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka.

5%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu

- Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupan] sloZzenosti zadataka radnog mjesta ukljuCuje suradnju u izradi i provedbi akata i
programa iz djelokruga Pododsjeka, prou€avanje i stru¢nu obradu predmeta visoke sloZenosti
iz djelokruga rada Pododsjeka, izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva
Upravnog odjela. Poslovi radnog mjesta zahtijevaju zna€ajan osobni doprinos i samostalnost
u izvrS§avanju radnih zadataka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje povremen nadzor, te op¢e i specificne upute voditelja
Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj komunikacije ukljuuje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(raCunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, provedbu
opcih i drugih akata. Rad u bitnom utje€e na dono$enje odluka Upravnog odjela.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
5 SAVJETNIK ZA I Savietnik ) 5 Pododsjek za 1
) PRORACUN | POREZE | ) proracun

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

\Vodi i rjeSava upravni postupak u slozenim upravnim stvarima po zalbama na porezne akte koje donose

\Vodi evidenciju danih drzavnih potpora i potpora male vrijednosti, koordinira aktivnosti upravnih tijela pri
sastavljanju lzjave o fiskalnoj odgovornosti Zupana te sastavlja Izjavu o fiskalnoj odgovornosti
procCelnika.

opcinska i gradska upravna tijela, vodi upravne predmete po podnescima iz poreznog podrucja u okviru 30%
djelokruga Upravnog odjela te prati propise i struénu literaturu iz podrucja poreza i javnih financija.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu proracuna, te njegovih izmjena i dopuna, u izradi 20%
polugodis$njeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna za potrebe Zupana i Skupstine. ¢
Kontrolira i uskladuje financijske planove proracunskih korisnika u procesu izrade proracuna, izraduje

mjesecne izvjeStaje o izvrSenju proracuna za potrebe Kolegija Zupana, te druge izvjeStaje po nalogu 15%
procCelnika.

Prati stanje zaduZenosti Zupanije, te izraduje redovite financijske izvje$taje o zaduzenju, danim

jlamstvima i suglasnostima za zaduzZivanje proracunskih korisnika. 10%
Obraduje zahtjeve za pozajmicama, izraduje prijedloga za oro€avanje slobodnih nov€anih sredstava.

\Vodi evidencije iz djelokruga rada Upravnog odjela kao podlogu za izradu analiza i projekcija, prati i

analizira fiskalne kapacitete i naplatu javnih prihoda JLS s podrucja Primorsko-goranske Zupanije,

izraduje kalkulacije sredstava za pojedine namjene na osnovi utvrdenih kriterija, izraduje analize i druge

stru¢ne materijale po nalogu procelnika. 10%
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

Prati propise, te prou¢ava i struéno obraduje sloZenija pitanja i probleme koji se odnose na podrucje
poreza, drzavnih potpora, proracuna i javne potrosnje.

Suraduje i pruza stru¢nu podr8ku ostalim ustrojstvenim jedinicama i komunicira s proracunskim 15%
korisnicima i ostalim subjektima radi kontrole i uskladenosti podataka.
Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit

- Rad naracunalu

- Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova ukljuCuje vodenje i rjeSavanje upravnog postupka, te
savjetovanje stranaka u postupku o rieSavanju u upravnim stvarima, suradnju u izradi i
provedbi akata i programa iz djelokruga Pododsjeka, prou€avanje i stru¢nu obradu
sloZenijih pitanja iz djelokruga rada Pododsjeka uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka,
izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja cilieva Upravnog odjela. Poslovi
radnog mjesta zahtijevaju znacajan osobni doprinos i samostalnost u izvrSavanju radnih
zadataka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti uklju€uje potpunu samostalnost u vodenju i rjeSavanju upravnih
postupaka, te ¢eS¢i nadzor, opce i specifitne upute voditelja Pododsjeka iz podrucjal
proracuna i financija.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija sa nadleznim tijelima drZzavne uprave, jedinicama
lokalne samouprave, drugim upravnim tijelima, proracunskim korisnicima te strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik|
radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu zakona, propisa, postupaka

i metoda rada, provedbu opcih i drugih akata.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA PRORACUN
Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI - - .
o | swedNkza || VEemew || Posom |
PRORACUN P

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u pripremnim radnjama i pripremi dokumentacije za izradu proracuna, te njegovih izmjena i dopuna,
sudjeluje u obradi financijskih planova i planova razvojnih programa proracunskih korisnika i izradi nacrta

prijedloga proracuna i proracunskih projekcija, te izmjena i dopuna prora€una, izraduje planove izvrSenja prihoda 45%
i rashoda proracuna, sudjeluje u izradi polugodi$njeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju proraduna za potrebe

Zupana i Skupstine, te izradi mjeseénih izvjestaja o izvréenju proraduna za potrebe Zupana.

Izraduje druga potrebna izvje§¢a prema nalogu procelnika.

\Vodi evidencije iz djelokruga rada Upravnog odjela kao podloge za izradu analiza i projekcija, prati i analizira 45%
fiskalni kapacitet i naplatu javnih prihoda jedinica lokalne samouprave s podrucja Primorsko—goranske Zupanije, o
sudjeluje u izradi analiza i drugih stru¢nih materijala.

Prati propise, te prou€ava i stru¢no obraduje pitanja i probleme koji se odnose na podrucje proraduna i javne

potrosnje. 10%

Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Pododsjeka.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na ra€unalu

11
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti zadataka radnog mjesta ukljuCuje suradnju u izradi i provedbi akata i
programa iz djelokruga Pododsjeka za proracun, prouavanje i strué¢nu obradu sloZenih pitanja i
problematike iz djelokruga rada Pododsjeka uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka, izvr§avanije
planova i drugih akata u svrhu postizanja cilieva Upravnog odjela. Poslovi radnog mjesta
zahtijevaju znaajan osobni doprinos i samostalnost u izvr§avanju radnih zadataka.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti uklju€uje redoviti nadzor, te opce i specificne upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj komunikacije uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), pravilnu primjenu zakona, propisa, postupaka i metoda

rada, provedbu opcih i drugih akata.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice | izvrSitelja
VODITELJ Pododsjek za
7 PODODSJEKA ZA | Rukovoditelj 1 4 raéunovoélstvene 1
’ RACUNOVODSTVENE ’
POSLOVE poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Pododsjeka koji se odnose na postupanje
s financijskom dokumentacijom, vodenje poslovnih knjiga proracuna (dnevnik, glavna i pomoc¢ne knjige), te
propisanih knjigovodstvenih i drugih evidencija.

35%

Organizira, planira i nadzire rad ostalih sluzbenika u Pododsjeku za raCunovodstvene poslove, brine o
zakonitosti, pravovremenosti i kvaliteti izvrSenja poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Organizira, koordinira, nadzire i sudjeluje u izradi analitickog raunskog plana proracuna, u provodenju godiSnjeg
popisa imovine, obaveza i potrazivanja, te u procesu obracuna i isplate pla¢a i naknada.

25%

Poduzima potrebne radnje u slu€ajevima kada ispostavljene situacije (racuni, nalozi za placanje ili druga
financijska dokumentacija) nisu ispravni ili uskladeni s pozitivnim propisima.

Osigurava izvr§avanje proracunskih sredstava u skladu s planskim dokumentima o njihovom rasporedu (odluke o
rasporedu sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija, programi javnih potreba u oblasti obrazovanja,
kulture, sporta, tehnitke kulture, zdravstva i socijalne skrbi, te zaklju&ci Zupana).

20%

Prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja financijsko—racunovodstvenih poslova, te u skladu s
pravnom regulativom i primjerima dobre prakse, pruza struénu potporu proc¢elniku, u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera, savjetuje druga upravna tijela u pogledu ispravnog preuzimanja financijskih obveza i
ispostavljanja financijske dokumentacije, te predlaze mjere za unapredenje rada Pododsjeka.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik.

20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Slozenost poslova koja uklju€uje organizaciju obavljanja poslova unutar Pododsjeka, rijeSavanje
najslozenijin pitanja i problematike te pruzanje savjeta i stru¢ne pomodéi sluzbenicima u
rieSavanju sloZenih zadataka iz nadleznosti Pododsjeka, ¢estu suradnju i konzultacije s drugim
upravnim tijelima i organizacijama. lzvrSavanje poslova radnog mjesta zahtjeva kontinuirano
pracenje i prouavanje zakona i drugih propisa, te znacCajan osobni doprinos u njihovoj
implementaciji kroz osmisljavanje novih rijeSenja.

[Samostalnost u radu:

Za obavljanje poslova radnog mjesta potrebna je samostalnost koja je ograni¢ena CeScim
nadzorom i pomoci proc¢elnika pri rjeSavanju struénih problema, pronalazenje najboljih rjeSenja
sukladno propisima, pravilima struke i sluzbe, te rad u skladu s opéim i specifinim uputama
proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalni kontakti sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela kao i ovlastenim sluzbenicima iz ostalih
upravnih tijela i drugih proracunskih korisnika (neposredno, telefonom i pisanim putem) u svrhu
pruzanja savjeta te radi osiguranja normalnog odvijanja procesa rada. Cesti kontakti s
predstavnicima lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i ministarstava u svrhu prikupljanja
i razmjene informacija koje su od znacaja za izvrSenje plana rada Pododsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor), te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada i provedbu opcih i drugih akata u sklopu Pododsjeka.

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
Pododsjek za
SAVJETNIK — o Y
8. KONTROLOR | Il Savjetnik - 5 raunovodstvene 1
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potrebnog za obavljanje

pojedinog

posla

Obavlja slozenije poslove iz podrucja racunovodstva, a posebice kontrolira predloZene financijske
transakcije: zaprima naloge za placanje kompletirane odgovarajuéim dokumentima, kontrolira
zakonitost i ispravnost ispostavljenih racuna/situacija i naloga za pla¢anje, njihovu uskladenost s
planiranom visinom i namjenom proracdunskih sredstava, te sa stvorenim ugovornim obvezama, u
dogovoru s voditellem Pododsjeka poduzima potrebne aktivnosti u cilju otklanjanja uocenih
nedostataka, te kontrolira kontirane racune/situacije prema pozicijama iz Proracuna.

Suraduje i pruza struénu podrSku ostalim ustrojstvenim jedinicama i komunicira s proracunskim
korisnicima i ostalim subjektima radi kontrole i uskladenosti podataka.

40%

Zaprima i evidentira potpisane ugovore kojima upravna tijela Zupanije tijekom godine stvaraju
financijske obveze, te prati pojedinacne realizacije ugovora, prati i kontrolira izvrSavanje sredstava
rasporedenih za financiranje decentraliziranih funkcija, provodi obracunska pla¢anja, kontrolira i nadzire
rad sa propisanim pomoc¢nim knjigama primljenih i izdanih instrumenata osiguranja placanja, dnevno
kontrolira pravilno tereéenje transakcijskog raduna Zupanije te administrira S$ifarnike poslovno-
informacijskog sustava Zupanijske riznice

30%

Izraduje konsolidirane financijske izvjeStaje proracuna i proracunskih korisnika uz prethodnu kontrolu i
konzultacije s upravnim tijelima nadleznim za proraCunske korisnike, te ih dostavlja nadleznim
institucijama.

15%

Prati propise iz podrucja javnih financija, proracunskog radunovodstva i financijskog izvjeStavanja,
sudjeluje u izradi internih akata o primjeni pozitivnih propisa iz djelokruga Pododsjeka te unapredeniju
racunovodstvenog informacijskog sustava u smislu stvaranja i koriStenja informacija upravljackog
raCunovodstva i racunovodstva troSkova kao podloge za praéenje ekonomicnosti, djelotvornosti i
ucinkovitosti poslovanja. Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka.

15%
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit

- Rad naraéunalu

- Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuuje proucavanje i struénu obradu slozenih pitanja i
problematike iz djelokruga rada Pododsjeka, suradnju u izradi akata, pracéenje
izvrSavanja planova i drugih akata u svrhu postizanja cilieva Upravnog odjela, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Pododsjeka. Obavljanje poslova radnog
mjesta zahtjeva kontinuirano pracenje i prouCavanje zakona i drugih propisa, te
samostalnost u izvrSavanju radnih zadataka.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja samostalno uz ¢eSc¢i nadzor te u skladu s op¢im i specificnim uputama
voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluZbenicima upravnih tijela u svrhu osiguranja uskladenosti
financijskih transakcija s planiranim proracunskim sredstvima i ugovornim obvezama.
Stalna komunikacija s proracunskim korisnicima i poslovnim partnerima, koja je od
znaCaja za pravovremeno i zakonito izvrSenje financijskih transakcija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te za pravilnu primjenu zakona, propisa, postupaka i metoda rada, i
provedbu opéih i drugih akata.

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
9. VISI STRUCNI I Visi struéni - 6 Pododsjek za 1
SURADNIK ZA suradnik radunovodstvene
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

| RACUNOVODSTVO | \ \ \ \ poslove \

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena

potrebnog za obavljanje

pojedinog posla

Kontrolira ispravnost ispostavljenih naloga za placanje, njihovu uskladenost s planiranom visinom i namjenom
proracunskih sredstava, te sa stvorenim ugovornim obvezama.

ucCinkovitosti poslovanja.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka.

o,
Sudjeluje u vodenju evidencije o stvorenim obvezama po skloplienim ugovorima, donesenim zaklju¢cima i 50%
odlukama, te prati pojedinaéne realizacije istih.
Prati izvrSavanje sredstava rasporedenih za financiranje javnih potreba.
Sudjeluje u praéenju i kontroli izvrSavanja sredstava rasporedenih za financiranje decentraliziranih funkcija, vodi
knjige primljenih i izdanih vrijednosnih papira (mjenica, zaduznica), te analiticku evidenciju deponiranih sredstava 30%
u poslovnim bankama.
Sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacijsko-raCunovodstvenih podloga i financijskih izvjestaja.
Sudjeluje u unapredenju racunovodstvenog informacijskog sustava u smislu stvaranja i kori$tenja informacija
upravljackog racunovodstva i raCunovodstva troSkova kao podloge za prac¢enje ekonomicnosti, djelotvornosti i 20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Rad na ra€unalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove koji se odnose nal
SloZenost poslova: kontrolu, unos i obradu podataka prema metodolo$kim i drugim uputama. Obavljanje poslova
zahtijeva primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Zadatke obavlja samostalno uz redoviti nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

17

01 fo1q — 99¢ [ vo1UD.UIG

ANIAON ANAGZNTS

770 vluavay /Y1)
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Cesta komunikacija sa sluzbenicima upravnih tijela u svrhu osiguranja uskladenosti financijskih
transakcija s planiranim proracunskim sredstvima i ugovornim obvezama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski namjestaj i
pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
STRUCNI SURADNIK Struéni Pododsjek za
10. — GLAVNI 1] suradnik - 8 racunovodstvene 1
KNJIGOVODA poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Otvara poslovne i pomocne knjige Proracuna i proracunskih korisnika u zupanijskoj riznici, kontrolira i unosi
podatke iz knjigovodstvene dokumentacije u poslovne knjige, uskladuje glavne knjige s analitickim
knjigovodstvenim evidencijama, te zaklju€uje poslovne knjige na kraju obracunskog razdoblja. Sudjeluje u izradi
analitickog racunskog plana prema utvrdenim postupcima i metodama rada te utvrduje pravila i atribute
knjiZzenja u Zupanijskoj riznici za Proraun i proracunske korisnike.

35%

Vodi knjigu kapitalne imovine i sitnog inventara te vrSi njihovo uskladenje sa glavhom knjigom Proracuna,
priprema dokumentaciju za provodenje godiSnjeg popisa stanja imovine, obveza i potrazivanja, sudjeluje u
godiSnjem popisu i utvrdeno stanje uskladuje sa knjigom kapitalne imovine i sitnog inventara, izraduje godisnje
statistiCko izvjeS¢e o investicijama u dugotrajnu imovinu te provodi nadzor i pracenje izvrSenja ugovora o
koncesijama u dijelu placanja naknade za koncesije.

25%

Kontrolira i uskladuje vlastite i zajedni¢ke prihode Zupanije (obrazac P1, P2), obavlja dnevnu kontrolu pristiglih
prihoda proracuna i rjeSava neprepoznate prihode, izraduje izvjeS¢a o namjenskim prihodima Proracuna.
Priprema knjigovodstvene podatke za izradu propisanih financijskih izvjeStaja, sastavlja financijske izvjestaje i
dostavlja ih nadleZnim institucijama.

25%

Odlaze i €uva knjigovodstvenu dokumentaciju i poslovne knjige na zakonom propisan nacin, predlaze arhivsku
gradu za izlu€ivanje sukladno zakonskim propisima. Obavlja i ostale poslove koje mu povjeri voditelj
Pododsjeka.

15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveudili$ni ili struéni prvostupnik ekonomske struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad na racunalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti zadataka radnog mijesta ukljucuje prikupljanje , kontrolu, unos i obradu
podataka prema metodoloSkim i drugim uputama. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

[Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja samostalno uz povremen nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Cesta komunikacija unutar Upravnog odjela, te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela i
racunovodama proracunskih korisnika u svrhu urednog obavljanja racunovodstveno-
knjigovodstvenih poslova te izrade i predaje propisanih izvjeStaja u zakonskom roku.
Povremena komunikacija sa poslovnim partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
VISI STRUCNI Pododsiek za
11 SURADNIK - I Visi strucni - 6 raéunovof:lstvene 1
) KNJIGOVODbA suradnik |
PRORACUNA posfove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak
vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Preuzima, obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava te evidentira nastale poslovne
promjene. Postavlja i kontrolira operativhe procedure, pravila knjizenja, knjigovodstvene dokumente,
Sifarnike i ostale postavke u poslovno-informacijskog sustava Zupanijske riznice.

Uskladuje glavnu knjigu s analitiCkim knjigovodstvenim evidencijama, zakljuCuje poslovne knjige na
kraju obradunskog razdoblja te odlaze i Cuva knjigovodstvenu dokumentaciju i poslovne knjige u
zakonski propisanim rokovima i nacinu.

50%

Sudjeluje u nadzoru i pracenju izvrSenja ugovora o koncesijama u dijelu plaéanja naknade za koncesije.
Sudjeluje u unosu nefinancijske imovine u knjigu kapitalne imovine i sitnog inventara te obavlja njihovo
uskladenje sa glavhom knjigom

Izraduje analiticke podloge i sudjeluje u pripremi knjigovodstvenih podataka za izradu propisanih
financijskih izvjeStaja i sastavljanju financijskih izvjestaja.

Suraduje i komunicira s drugim upravnim tijelima, proracunskim korisnicima i drugim subjektima radi
kontrole, razmjene i uskladenosti podataka.

25%
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

\Vodi dodatne analitiCke evidencije.

pravilnoj primjeni.

Prati i proucava zakonske propise i stru¢nu literaturu iz podrucja knjigovodstva te brine o njihovoj

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka ili Procelnik.

25%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Rad na racunalu

- Magistar ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove koji se odnose na
kontrolu, unos i obradu podataka prema metodoloskim i drugim uputama. Obavljanje

poslova zahtijeva primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja samostalno uz redoviti nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Cesta komunikacija sa sluzbenicima upravnih tijela u svrhu osiguranja uskladenosti

analitickih evidencija i glavne knjige proracuna. Visok stupanj suradnje i komunikacije

sa fiziCkim i pravnim subjektima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje
odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski
namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
Pododsjek za
REFERENT - -
12. LIKVIDATOR 1] Referent - 11 radunovodstvene 2
poslove

Priblizan postotak vremena
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Zaprima, evidentira, pla¢a racune i vrSi prijenos sredstava temeljem naloga za plaéanje: unosi primljene
raCune/situacije u knjigu ulaznih racuna i dostavlja ih putem Interne dostavne knjige upravnom tijelu na koje se

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka.

. . " . ; . ) . - 40%
odnose, kontrolira formalnu i materijalnu ispravnost dokumentacije za isplatu, izraduje naloge za prijenos
sredstava, zaprima dnevne izvatke ziro-raCuna, kompletira ih i predaje na knjizenje, vodi knjigu izlaznih racuna
Obavlja obracun i isplatu placa: zaprima i kontrolira dokumentaciju na temelju koje se vrsi obracun plac¢a,
obracunava bolovanja, izraduje naloge za isplatu plaéa s pripadajuéim porezima i doprinosima, izraduje 25%
izvjestaje i evidencije u vezi s placom.
Obavlja obradun i isplatu naknada &lanovima Zupanijske skupétine i njenih radnih tijela: zaprima i kontrolira
dokumentaciju potrebnu za obracun naknada, izraduje naloge za isplatu naknada, izraduje izvjeStaje i 259
evidencije isplacenih naknada. o
Obradunava i izraduje naloge za isplatu autorskih honorara.
\Vodi evidencije i izraduje zakonom propisane izvjeStaje, odlaze i Cuva arhivsku gradu. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- Polozen drzavni ispit

- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove prikupljanja,
tehnicke kontrole, unosa obrade podataka prema metodoloSkim i drugim uputama. Obavljanje
poslova zahtijeva primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja uz stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Cesta komunikacija unutar Upravnog odjela te sa sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu
urednog plaéanja financijskih obveza, pravovremene i to¢ne isplate placa i naknada i
obavljanja cjelokupnog blagajni¢kog poslovanja. Povremena komunikacija s proracunskim
korisnicima i poslovnim partnerima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donos$enje
odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i
pribor), te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Broj radnog Naziv radnog Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
& Pododsjek za
VISI REFERENT - —_ .
13. LIKVIDATOR 1] Visi referent - 9 raunovodstvene 1
poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Organizira, kontrolira i sudjeluje u obradunu i isplati pla¢a, naknada &lanovima Zupanijske skupstine i njihovih

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri Voditelj Pododsjeka ili Procelnik.

radnih tijela, te obraunu i isplati autorskih honorara i ugovora o djelu. 25%
Priprema, obracunava i isplacuje naknade za prijevoz, te prigodne i jubilarne naknade sluzbenika i namjestenika.

\Vodi cjelokupno blagajni¢ko poslovanje temeljem vjerodostojne i ovjerene dokumentacije.

Vrsi isplatu akontacije po putnim nalozima za sluzbena putovanja u tuzemstvo i inozemstvo, obavlja kontrolu 25%
obracuna putnih naloga i vrSi isplatu istih.

\Vodi knjigu ulaznih i izlaznih raduna, kontrolira formalnu i materijalnu ispravnost dokumentacije za isplatu,

izraduje naloge za prijenos sredstava. 25%
Kontrolira rokove isplate obveza prema dobavljaima obzirom na rok dospije¢a, te vrSi kontrolu plaéenih i o
neplacenih racuna po prispjelim opomenama.

\Vodi evidencije za potrebe likvidature i izraduje zakonom propisane porezne i statisticke izvjeStaje te druge 15%
propisane izvjestaje iz obuhvata poslova svog radnog mjesta. o
Prati prou¢ava zakonske propise i stru€nu literaturu iz podruéja placa, zdravstvenog i mirovinskog osiguranja, te

brine o pravilnoj primjeni zakonskih propisa i internih akata iz navedenih podrugja. 10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

- Polozen drzavni ispit
- Rad na rac¢unalu

- Sveucilidni ili struéni prvostupnik ekonomske struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljuuje redovan nadzor voditelja Pododsjeka te njegove upute za
rieSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj struénih komunikacija uklju€uje komunikaciju sa sluZzbenicima upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te
provedbu pojedinacnih odluka.

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VODITELJ Pododsjek za
14. PODODSJEKA ZA | Rukovoditelj 1. 4 - 1
JAVNU NABAVU Javnu nabavu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Upravlja radom Pododsjeka i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga rada Pododsjeka, koji se odnose na
pitanja i problematiku iz podrucja javne nabave na Zupanijskoj razini.

Organizira, planira i nadzire rad ostalih sluzbenika u Pododsjeku za javnu nabavu, brine o zakonitosti,
pravovremenosti i kvaliteti izvrSenja poslova iz djelokruga Pododsjeka.

35%

Organizira, koordinira, nadzire i obavlja poslove glede izrade Plana nabave Zupanije, te njegovih izmjena i
dopuna.

Organizira i sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave, te vr§i nadzor nad provedbom istih.
Izraduje prijedloge akata kojima se ureduju interne procedure i pravila javne nabave.

30%

Organizira i sudjeluje u izradi akata kojima se ureduju interne procedure i pravila iz podrucja javne nabave.

Prati i analizira cjelokupni sustav javne nabave u Zupaniji, predlaZe mjere za unapredenje sustava javne nabave
i kontrole u postupcima nabave od faze planiranja do okonc¢anja postupka, te koordinira poslove u svezi
pripreme izvjeStaja o realizaciji provedbe postupaka javne nabave i drugih stru€nih materijala i analiza za
potrebe Zupana.

15%

Sustavno prati zakonske propise i strucnu literaturu. U skladu s pravnom regulativom i primjenom dobre prakse
pruza struénu potporu pro€elniku Upravnog odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, savjetuje
druga upravna tijela o pitanjima iz podrucja javne nabave, te predlaze mjere za unapredenje rada Pododsjeka.

10%

Po potrebi sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne nabave u ustanovama ciji je osnivac Zupanija, kao
i trgovackim drustvima u kojima Zupanija ima osnivacke udjele u svojstvu ovlastene osobe sa zavrSenim
specijalistiCkim programom izobrazbe u podrudju javne nabave.

Obavlja i ostale poslove koje mu povijeri procelnik.

10%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

- Polozen drzavni ispit

- Poznavanje rada na racunalu

- Magistar ili stru€ni specijalist pravne ili ekonomske struke
- Najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne nabave
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Slozenost poslova ukljuuje organizaciju obavljanja poslova unutar Pododsjeka, izradu akata i
rieSavanje najsloZenijih predmeta, te potporu sluzbenicima u radu iz nadleznosti Pododsjeka,
Cestu suradnju i konzultacije s drugim upravnim tijelima i organizacijama, te pruzanje savjeta i
struéne pomoci vezano uz postupke, nacine i rokove planiranja i izvrSavanja nabave. lzvrSenje
poslova radnog mjesta zahtjeva kontinuirano pracenje i prou¢avanje zakona i drugih propisa,
te znaCajan osobni doprinos u njihovoj implementaciji kroz osmisljavanje novih rieSenja i
radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Za obavljanje poslova radnog mjesta potrebna je samostalnost koja je ograni¢ena ¢eSéim
nadzorom i pomoci proCelnika pri rijeSavanju stru¢nih problema, pronalazenje najboljih rieSenja
sukladno propisima, pravilima struke i sluzbe, te rad u skladu s op¢im i specificnim uputama
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stalni kontakti sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela kao i ovlasStenim sluzbenicima iz
ostalih upravnih tijela, kao i s gradanima — natjecateljima i/ili ponuditeljima (neposredno,
telefonom i pisanim putem) u svezi planiranja, pripremanja, javnog objavljivanja i provodenja
postupaka javne nabave. Povremena suradnja s Upravom za sustav javne nabave
Ministarstva gospodarstva, poduzetniStva i obrta kao i s SrediSnji drzavni ured za srediSnju
javhu nabavu Vlade RH. Povremena suradnja s ovlastenim sluzbenicima zaduzenim za
postupanja iz podrucja javnih nabave iz drugih Zupanija i gradova. Povremena suradnja s
djelatnicima pravnih osoba kojima je osnivaé Zupanija u svrhu pruzanja struéne pomoéi.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Stupanj odgovornosti ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (racunalo,
uredski namjestaj i pribor), te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada i provedbu opcih i drugih akata u sklopu Pododsjeka. Rad u
bithom utje€e na donosenje odluka iz podrucja javne nabave.

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

Brojradnog | Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
SAVJETNIK ZA C Pododsjek za javnu
15. JAVNU NABAVU Il . Savjetnik | - S nabavu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja slozene poslove iz djelokruga rada Pododsjeka,
Prikuplja i obraduje prijedloge planova nabave upravnih tijela, izraduje prijedlog plana nabave Primorsko-
goranske Zupanije te njegovih izmjena i dopuna te vrSi propisane objave plana nabave.

25%

Savjetuje upravna tijela o pitanjima iz podrudja javne i jednostavne nabave i koriStenja aplikacije za planiranje i
pracenje postupaka nabave. Sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka nabave, vrSi Zakonom propisane
objave o javnoj nabavi, te vodi brigu o pohrani i €uvanju dokumentacije o provedenim postupcima nabave.

40%

Po potrebi sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne nabave u ustanovama &iji je osniva& Zupanija, kao
i tzrgova&kim drustvima u kojima Zupanija ima osnivacke udjele u svojstvu ovlastene osobe sa zavréenim
specijalistiCkim programom izobrazbe u podrudju javne nabave. Sukladno zakonom i internim aktima vodi
evidencije i izraduje propisane izvjeStaje. Vodi kataloge roba, usluga i radova u sustavu riznice.

20%

Sudjeluje u izradi internih akata iz podrucja javne nabave,
Sustavno prati zakone i druge propise te stru€nu literaturu koja se odnosi na podrucje javne nabave i predlaze
mjere unapredenja rada. Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka.

15%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili struéni specijalist ekonomske struke

- Najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Polozen specijalisti¢ki program izobrazbe u podrudju javne nabave
- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

- Razvijene komunikacijske vjestine

- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuuje stalne slozene stru¢ne poslove iz javne nabave, pruzanje
stru€ne potpore i savjetovanje drugih upravnih tijela o pitanjima iz podruéja javne nabave,
izradu izvjeSc¢a i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga Pododsjeka za javnu nabavu,
izvrSavanje planova u svrhu postizanja ciljeva Upravnog odjela, te aktivno sudjelovanje i osobni
doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz ¢eséi i pomo¢ voditelja Pododsjeka, te
njegovim opéim i specificnim uputama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj komunikacije uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija u vezi planiranja, pripremanja, javnog objavljivanja i
provodenja postupaka javne nabave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donos$enje
odluka:

Stupanj odgovornosti uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi
(racunalo, uredski namjestaj i pribor), za zakonitost svoga rada i postupanja te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada, te za savjetovanje u pripremi provedbi postupaka javne
nabave.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrsitelja
VISI REFERENT ZA - Pododsjek za javnu
16. JAVNU NABAVU 1] Visi referent - 9 nabavu 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Prikuplja i obraduje prijedloge planova nabave upravnih tijela, te sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave
Primorsko-goranske Zupanije i njegovih izmjena i dopuna.

15%

Struéno obraduje, priprema i provodi postupke javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi. U suradnji s
upravnim tijelima priprema dokumentaciju za nadmetanje, vrSi Zakonom propisane objave o javnoj nabavi,
izraduje zapisnike o otvaranju ponuda, te zapisnike o pregledu i ocjeni ponuda, priprema prijedloge odluka o
odabiru ili poniStenju postupaka javne nabave, vodi brigu o pohrani i ¢uvanju dokumentacije o provedenim
postupcima nabave.

60%

\Vodi propisane evidencije, te sudjeluje u izradi zakonom i internim aktima propisanih izvjestaja.
Prati propise i struénu literaturu koja se odnosi na podrucje javne nabave i predlaze mjere unapredenja rada.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka.

25%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Sveucilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- Polozen drzavni ispit

- Polozen specijalisti¢ki program izobrazbe u podrucju javne nabave
- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

jednostavnije utvrdenih postupaka, metoda rada ili struénih tehnika.

Stupanj slozenosti poslova ukljuéuje obavljanje poslova iz podrucja javne nabave s primjenom

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz redoviti nadzor i upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

komunikacija s ponuditeljima.

Stupanj komunikacije uklju¢uje kontakte sa sluzbenicima upravnih tijela, te povremenu

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

pribor), te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjestaj i
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene izvrSitelja
. . jedinice
VISI STRUCNI —_— - .
17. SURADNIK ZA JAVNU I Visi strucni . 6 Pododsjek 2a 1
NABAVU | POREZE suradnik javnu nabavu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Obavlja pravne poslove iz djelokruga rada Pododsjeka.

Sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave Primorsko-goranske Zupanije i njegovih izmjena i dopuna te u
njegovim objavama. Sudjeluje u vodenju propisanih evidencija i izradi, zakonom i internim aktima, propisanih
izvjesStaja.

15%

Struéno obraduje, priprema i provodi postupke javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi. U suradnji s
upravnim tijelima priprema dokumentaciju o nabavi, vrS§i Zakonom propisane objave o javnoj nabavi, izraduje
zapisnike o otvaranju ponuda, zapisnike o pregledu i ocjeni ponuda, priprema prijedloge odluka o odabiru ili
ponistenju postupaka javne nabave, te odgovore na zalbe u javnoj nabavi.

30%

Izraduje prijedloge ugovora i sporazuma koji se sklapaju temeljem provedenih postupaka javne nabave, te druge
akte kojima se ureduju interne procedure i pravila iz podrucja javne nabave.

Po potrebi sudjeluje u pripremi provodenju postupaka javne nabave u ustanovama &iji je osnivag Zupanija, kao i
trgovackim drustvima u kojima Zupanija ima osnivacke udjele u svojstvu ovladtene osobe sa vazecim certifikatom
u podrucju javne nabave.

25%

\Vodi i rjeSava upravni postupak u slozenim upravnim stvarima po Zalbama na porezne akte koje donose opéinskal
i gradska upravna tijela.

Prati zakone i druge propise te stru€nu literaturu koja se odnosi na podrucje javne nabave te podrucje poreza i
javnih financija.

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka

30%
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Polozen drzavni ispit
- Polozen specijalisti¢ki program izobrazbe

- Razvijene komunikacijske vjestine
- Rad na racunalu

- Magistar ili stru¢ni specijalist pravne struke
- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

u podrudju javne nabave

- Poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova uklju¢uje stalne sloZenije upravne i strué¢ne poslove iz javne nabave,
pruzanje stru¢ne potpore o pitanjima iz podrucja javne nabave, izradu zapisnika, odluka i drugih
stru¢nih materijala iz djelokruga Pododsjeka za javnu nabavu, rieSavanje u slozenijim upravnim
stvarima po Zalbama na porezne akte, te aktivno sudjelovanje i osobni doprinos u
implementaciji propisa, novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor, te opce i specificne upute
voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj komunikacije uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija u vezi planiranja, pripremanja, javnog objavljivanja i
provodenja postupaka javne nabave te upravnih postupaka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raCunalo, uredski namjestaj i
pribor), za zakonitost svoga rada i postupanja te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada, te za stru¢nu pomo¢ u pripremi i provedbi postupaka javne nabave te upravnih
postupaka.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

PODODSJEK ZA JAVNU NABAVU

Broj radnog Naziv radnog mjesta | Kategorija | Potkategorija Razin | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta a rang ustrojstvene izvrsitelja
jedinice
VISI STRUCNI - - .
18. | SURADNIKZAJAVNU | I Visi strucni i 6 Pododsjek za 1
NABAVU suradnik javnu nabavu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priblizan postotak vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

Sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave Primorsko-goranske zupanije i njegovih izmjena i dopuna te u
njegovim objavama. Sudjeluje u vodenju propisanih evidencija i izradi, zakonom i internim aktima, propisanih
izvjestaja.

20%

Stru¢no obraduje, priprema i provodi postupke javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi. U suradnji s
upravnim tijelima priprema dokumentaciju o nabavi, vr§i Zakonom propisane objave o javnoj nabavi, izraduje
zapisnike o otvaranju ponuda, zapisnike o pregledu i ocjeni ponuda, priprema prijedloge odluka o odabiru ili
ponistenju postupaka javne nabave, te odgovore na zalbe u javnoj nabavi.

40%

Sudjeluje u izradi akata kojima se ureduju interne procedure i pravila iz podrucja javne nabave. Sudjeluje u
vodenju kataloga roba, usluga i radova u sustavu riznice. Po potrebi sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka

javne nabave u ustanovama giji je osniva& Zupanija, kao i u trgovaékim dru$tvima u kojima Zupanija ima
osnivacke udjela u svojstvu ovlastene osobe sa vazecim certifikatom u podrudju javne nabave.

20%

Prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu koja se odnosi na podrucje javne nabave.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka

20%

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

- Magistar ili stru€ni specijalist ekonomske struke

- Najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- PoloZen drzavni ispit

- Polozen specijalisti¢ki program izobrazbe u podrudju javne nabave
- Razvijene komunikacijske vjestine

- Rad na ra€unalu
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN, FINANCIJE | NABAVU

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova ukljuéuje stru¢ne poslove iz javne nabave, pruzanje stru¢ne potpore
0 pitanjima iz podrudja javne nabave, izradu zapisnika, odluka i drugih stru¢nih materijala iz
djelokruga Pododsjeka za javnu nabavu te aktivho sudjelovanje i osobni doprinos u
implementaciji propisa, novih rieSenja i radnih metoda.

[Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor, te opce i specificne upute]
voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije
sa strankama:

Stupanj komunikacije uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija u vezi planiranja, pripremanja, javnog objavljivanja i
provodenja postupaka javne nabave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donos$enje
odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (raunalo, uredski namjestaj i
pribor), za zakonitost svoga rada i postupanja, za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada, te za struénu pomoc¢ u pripremi i provedbi postupaka javne nabave.
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