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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO - SRIJEMSKA ŽUPANIJA
OPĆINA TOVARNIK
OPĆINSKI NAČELNIK     

KLASA: 024-11/25-01/01
URBROJ: 2196-28-03-25-2
Tovarnik, 10. studenog  2025. 

Na temelju članka 4. stavka 3. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25 ), članka 48. stavka 3. podstavka  9. Statuta Općine Tovarnik  („Službeni vjesnik“  Vukovarsko-srijemske županije br. 3/22, 9/25  )  Načelnik  Općine Tovarnik, d o n o s i 

 Izmjene i dopune 
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Tovarnik

Članak 1. 
U Članku  37.  Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Tovarnik ( „Službeni vjesnik“ Vukovarsko-srijemske županije br. 16/25)   točka A. 4. sistematizacije radnih mjesta Jedinstvenog upravnog odjela Općine Tovarnik mijenja se i glasi: 

4.	 REFERENT ZA RAČUNOVODSTVO I FINANCIJE 

broj izvršitelja:1 
kategorija: III.
potkategorija: referent 	
razina potkategorije:-	
klasifikacijski rang: 11.

Potrebno je stručno znanje:
-	srednja stručna sprema ekonomskog smjera
-	najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
-	položen državni ispit  I. razine za odgovarajuće radno mjesto
Složenost poslova:
-	stupanj složenosti koji uključuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika
Samostalnost u radu:
-	stupanj samostalnosti koji uključuje stalni nadzor i upute nadređenog službenika
Odgovornost 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
Stručna komunikacija i suradnja:
-	stupanj stručnih komunikacija koji uključuje kontakte unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
Ø	obavlja stručne poslove u svezi s materijalno-financijskim poslovanjem i provedbom proračuna, poslove koji se odnose na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu te obračun plaća
Približan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih poslova: 20% 
Ø	izvješćuje nadređene o proračunskim sredstvima na žiro-računu,
Ø	vrši plaćanje po nalogu nadređenih,
Ø	brine se za pravodobnost, ispravnost i točnost isplata,
Ø	vrši obračune i plaćanja prema ugovorima,
Ø	isplaćuje naknade članovima općinskog vijeća i predsjedniku vijeća i drugima
 Približan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih poslova: 30% 
Ø	vodi knjige propisane zakonom (knjiga ulaznih računa, knjiga izlaznih računa, bilancu prihoda i rashoda), te obavlja sve potrebne radnje za izvršenje istih: kontiranje, knjiženje i usklade,
Ø	vodi potrebne evidencije propisane zakonom, podzakonskim aktima i općinskim aktima;
Ø	praćenje naplate svih prihoda
Ø         praćenje stanja dugovanja  i naplate prihoda od poljoprivrednog zemljište
Ø     vrši naplatu komunalne naknade, grobne naknade i naknade za korištenje javnih površina
Ø	šalje opomene te obavještava pročelnika o potrebi pokretanja ovršnih postupaka za dospjela nenaplaćena potraživanja komunalne naknade, grobne naknade te javnih površina	
Približan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih poslova: 10% 
Ø	vrši usklađenja s poreznom upravom, financijskim institucijama i ostalim subjektima s kojima općina obavlja novčane transakcije ili druge ugovorne odnose koje se temelje na obavljanju usluga obračuna, knjiženja, kontiranja, evidentiranja i slično
Ø	brine se o ažuriranju sadržaja na web stranici Općine iz svog djelokruga rada, 
Približan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih poslova: 10% 
Ø	priprema nacrt Proračuna i izmjene Proračuna Općine sa načelnikom,
Ø	organizira i sudjeluje u izradi nacrta obračuna poslovanja općine, prema zakonskim rokovima i brine za ispravno popunjavanje financijskih obrazaca i dostavljanje nadležnim tijelima i institucijama,
Približan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih poslova: 10% 
Ø	izvršava poslove pri izradi  izvješća i brine za njihovo dostavljanje nadležnim tijelima i institucijama,
Ø	prati propise i brine o zakonitosti rada	
Približan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih poslova: 10% 
Ø	obavlja druge stručne, opće i tehničke poslove iz svog djelokruga i ostale poslove po nalogu pročelnika
Približan postotak vremena koji je potreban za obavljanje naprijed nabrojanih poslova: 10%  

Članak  2.
Ove  izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Tovarnik stupaju na snagu prvog  dana od dana objave u „Službenom vjesniku“ Vukovarsko-srijemske županije. 
OPĆINSKI NAČELNIK 
 Anđelko Dobročinac, dipl.ing. 
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