
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Sukladno članku 5. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine
Lekenik („Službeni vjesnik“, broj: 42/20, 63/20 i 48/21), Viši stručni suradnik za javnu
nabavu, naplatu potraživanja, komunalno gospodarstvo i projekte obavlja sljedeće poslove:

Obavlja stalne složenije upravne i stručne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela, koji
se odnose na javnu nabavu, prisilnu naplatu, komunalno gospodarstvo, protupožarnu i civilnu
zaštitu, te poslove koji se odnose na provedbu projekata iz područja djelokruga Općine za
koje je zadužen, uz redoviti nadzor i upute pročelnika i stupanj odgovornosti koji uključuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i
metoda rada. Sudjeluje u izradi prijedloga općih i pojedinačnih akata, izrađuje izvješća i
zahtjeve za nadoknadu sredstava za projekte za koje je zadužen, prati propise od značaja za
poslove radnog mjesta i brine o njihovoj primjeni u radu. Obavlja potrebnu komunikaciju
unutar upravnog tijela te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela, u svrhu prikupljanja
ili razmjene informacija surađuje s nadležnim institucijama, državnim i lokalnim tijelima,
agencijama i službama. Samostalno obavlja poslove urudžbiranja, kopiranja i skeniranja akata
i druge administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga, sastavlja
zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

PODACI O PLAĆI

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

Koeficijent složenosti poslova radnog mjesta Viši stručni suradnik za javnu nabavu, naplatu
potraživanja, komunalno gospodarstvo i projekte propisan je Odlukom o koeficijentima za
obračun plaće općinskog načelnika i službenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine
Lekenik („Službeni vjesnik“, broj: 58/21) i iznosi 3,41.

Osnovica za obračun plaće određena je Odlukom o osnovici za obračun plaće službenika
Jedinstvenog upravnog odjela Općine Lekenik („Službeni vjesnik“, broj: 9/22) i iznosi
3.300,00 kuna.


