Opis poslova i podaci o plaći 

za radno mjesto Pročelnika/ice Jedinstvenog upravnog odjela 

u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Gradec
OPIS POSLOVA: 

Sukladno Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela općine Gradec ("Glasnik Zagrebačke županije" br.4/2023. ), opis poslova i zadataka za radno mjesto Pročelnika/ice Jedinstvenog upravnog odjela su:

OPIS POSLOVA:
· upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz nadležnosti odjela i poduzima mjere za efikasno poslovanje odjela, vodi brigu o materijalno-tehničkim pretpostavkama poslovanja (20%)

· obavlja poslove iz djelokruga službeničkih odnosa (donošenje rješenja o prijmu u službu, rasporedu službenika i namještenika na radno mjesto, ocjenjivanju i dr.), brine o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika i namještenika, obavlja nadzor nad radom službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela te poduzima mjere za utvrđivanje odgovornosti za povrede službene dužnosti (10%)

· stručno pomaže Općinskom načelniku u pripremi prijedloga proračuna i pratećih akata te praćenju provedbe i izvršenja istih (10%)

· brine o zakonitom i učinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze Općinskog načelnika i Općinsko vijeće, priprema nacrte akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski načelnik, donosi akte u okviru svojih ovlaštenja (10%)

· obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Općinskog vijeća, poslove stručne pomoći i izrade prijedloga akata za mjesne odbore, organizira izvršenje poslova vezano uz društvene djelatnosti (kultura, sport, školski i predškolski odgoj, socijalna skrb, tehnička kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika (10%)

· sukladno zakonu rješava upravne i neupravne predmete u prvom stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela te zajedno sa službenicima nadzire i prati tijek naplate potraživanja, izvornih prihoda Općine, (10%)

· prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i područne (regionalne) samouprave, vodi brigu o pravodobnom i zakonitom donošenju i usklađenju općih akata s novim odnosno s izmjenama i dopunama važećih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela Općine, vodi brigu o otpremanju općih akata na nadzor (10%)

· stručno komunicira izvan Odjela s tijelima državne uprave, tijelima jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija (10%)

· organizira, koordinira rad i stručno komunicira sa pravnim osobama u sustavu Općine, komunalnim društvima i proračunskim korisnicima (5%)

· obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Općine, odlukama Općinskog vijeća te po nalogu općinskog načelnika (5%)

PODACI O PLAĆI:

Mjerila za obračun plaće radnog mjesta propisani su temeljem Zakona o plaćama u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN br. 28/10, 10/23), Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 74/10 i 125/14). 

Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izračun plaće, uvećane za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža. 

Osnovica za obračun plaće utvrđuje se Odlukom o osnovici za obračun plaće službenika i namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gradec  KLASA: 120-01/22-01/7; URBROJ: 238-9-02-22-1 od  1. prosinca 2022.godine. Koeficijent složenosti poslova radnog mjesta iz Javnog natječaja za radno  mjesto:- Pročelnika/ice Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gradec 2,5.
