OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Sukladno c¢lanku 5. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Lekenik (,,Sluzbeni vjesnik®, broj: 42/20, 63/20 1 48/21), Visi stru¢ni suradnik za javnu
nabavu, naplatu potrazivanja, komunalno gospodarstvo i projekte obavlja sljedece poslove:

Obavlja stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Jedinstvenog upravnog odjela, koji
se odnose na javnu nabavu, prisilnu naplatu, komunalno gospodarstvo, protupozarnu i civilnu
zastitu, te poslove koji se odnose na provedbu projekata iz podrucja djelokruga Opcéine za
koje je zaduzen, uz redoviti nadzor i upute procelnika i stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada. Sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i1 pojedinacnih akata, izraduje izvjesca i
zahtjeve za nadoknadu sredstava za projekte za koje je zaduzen, prati propise od znacaja 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 suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim i lokalnim tijelima,
agencijama 1 sluzbama. Samostalno obavlja poslove urudzbiranja, kopiranja i skeniranja akata
1 druge administrativne poslove za potrebe obavljanja poslova iz svog djelokruga, sastavlja
zapisnike sa sastanaka, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela.

PODACI O PLACI

Pla¢u ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obracun
place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijent slozenosti poslova radnog mjesta Visi stru¢ni suradnik za javnu nabavu, naplatu
potrazivanja, komunalno gospodarstvo i projekte propisan je Odlukom o koeficijentima za
obracun place opcinskog nacelnika 1 sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Lekenik (,,Sluzbeni vjesnik*, broj: 58/21) 1 iznosi 3,41.

Osnovica za obracun place odredena je Odlukom o osnovici za obracun place sluzbenika
Jedinstvenog upravnog odjela Opcéine Lekenik (,,Sluzbeni vjesnik®, broj: 9/22) i iznosi
3.300,00 kuna.



