Na podlagi 50. ¢lena Zakona o lokalni samoupravi (Uradni list RS, $t. 72/1993 in
spremembe), 40. Clena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, $t. 56/2002 in
spremembe), Uredbe o notranji organizaciji, sistemizaciji delovnih mest in nazivih v organih
javne uprave in v pravosodnih organih (Uradni list RS, $t. 58/2003 in spremembe) ter Odloka
o organizaciji in delovnem podroéju obdinske uprave Obcine Sodrazica (Uradni list RS &t.
44/99, 29/07 in 17/10) je Zupan obcine Sodrazica dne 20. 12. 2017 sprejel naslednji

PRAVILNIK O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH PRAVILNIKA
O NOTRANJI ORGANIZACIII IN SISTEMIZACIII
DELOVNIH MEST V OBCINSKI UPRAVI

1. ¢len

S Pravilnikom o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest v obcinski upravi se spreminjata Seznam sistemiziranih delovnih mest in
Katalog sisetmiziranih delovnih mest, ki sta prilogi Pravilnika.

2. dlen

V seznamu in katalogu sistemiziranih delovnih mest se skladno z Uredbo o placah direktorjev
v javnem sektorju (Ur. L. RS §t. 68/2017, 4/2018) spreminja placni razred direktorja obcinske
uprave.

3. dlen

Sprejeti pravilnik se objavi na spletni strani Obcine Sodrazica. Z vsebino pravilnika in
njegovimi spremembami se seznani vse javne usluzbence Obcine Sodrazica.

4, Clen

Ta pravilnik zacne veljati naslednji dan, ko ga podpiSe zupan, uporablja pa se od 1. 1. 2018
dalje.
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Prilogi:
Priloga 1 - Seznam sistemiziranih delovnih mest
Priloga 2 - Katalog sistemiziranih delovnih mest






OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA LUPRAVA

Prifoga 1
SEZNAM SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST
V OBCINSKI UPRAVI OBCINE SODRAZICA
NEPOSREDNI PRORACUNSKI OBE;IINSKA UPRAVVA
UPORABNIK OBCINA SODRAZICA
‘IME DM SIFRA | PLACNA | PLACNA TARIFNA | PLACNI st.
DM SKUPINA | PODSKUP, SKUPINA | RAZRED DM
UPRAVNI DELAVCI
Direktor obfinske BO17801 | B B1 VII/2 48 1
uprave
Vigji svetovalec I Co27010 | C C2 VII/1 377143
Visji svetovalec 11 35740 2
Vigji svetovalec II1 33738
Svetovalec I Co27005 | C C2 VIi/1 31/38
Svetovalec 11 29/ 34 1
Svetovalec I11 28733
Vigji referent I Co26002 | C Cc2 VI 237131 1
STROKOVNO TEMNICNI DELAVCI
Racunovodja VI J016027 | ) n Vi 227132 1
Komupalni del. IIT | J033007 |J 13 II1. 9/19 1
Skupaj upravni delavci 5
Skupaj strokovno tehni¢ni delavci 2
SKUPAD 7

AKT O SISTEMIZACIIE DEL IN NALOG V OBCINSKI UPRAVI OBCINE SODRAZICA - 2017







OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Prifoga 2

KATALOGA
SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST
V OBCINSKI UPRAVI
OBCINE SODRAZICA
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Ime delovnega
mesta

DIREKTOR OBCINSKE UPRAVE

Sifra delovnega B017801

mesta

Plaéna skupina: B | Plaéna podskupina: B1
Tarifni razred VII/2

Polozaj: DA

Mandat: DA, 5 LET

Opis vodstvenih
funkcij:

- nadrtuje, organizira in vodi delo obcinske uprave kot celote
- odreja placila v breme proracunskih sredstev

Uradnisko delovno
mesto

Naziv: Podsekretar
Stopnja naziva:

Potrebne delovne izkusnje: 6 let

Karierni razred: prvi

Pla¢ni razred delovnega mesta:
48, placni razred

Predpisana Univerzitetna ali visoka strokovna izobrazba s specializacijo oz. magisterijem
izobrazba

Posebni pogoji - funkcionalno znanje vodenja v javni upravi (v 15 mesecih po

za zasedbo imenovanju),

delovnega mesta

elektronske poste in interneta

- osnovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

Dodatki k osnovni
pladi

Dodatek za delovno dobo: 0,33 % za vsako zakljuceno leto delovne dobe

Delovni ¢as

Polni 40 urni delovni ¢as: DA

Posebnosti
delovnega c¢asa

Delo v izmeni: /

Deljen delovni ¢as: /

Prerazporejen delovni Cas: /

Obdasno izven rednega delovnega
Casa: DA

Protokolarne obveznosti izven
rednega delovnega Casa: DA

Udelezba na sejah organov obcine in
sestankih izven rednega delovnega
Casa: DA

Pooblastilo za dostop
Morebitna posebna pooblastila:

do tajnih podatkov: NE

Poskusno delo:
do 6 mesecev

Odpovedni rok:
3 mesece

Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem
- za varovanje osebnih podatkov
- za varovanje poslovnih podatkov

delovnem mestu

- za racionalno porabo proracunskih sredstev
- za tocnost, natancnost, vestnost, odgovornost

Osnove za delo

- zakonodaja

- proracun
- odlocitve in navodila Zupana
- pogodbe;

- splosni in posamicni akti obcinskega sveta ter Zupana

tevilo izvajalcev
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OBCIMA SONRAZICA - OBCIMSKA LIPRAVA

1.

OPIS DELOVNEGA MESTA

ORGANIZIRANIE IN VODENJE OBCINSKE UPRAVE

naloge opravlja v skladu s 49. &lenom Zakona o lokalni samoupravi in Odlokom o organizaciji in
delovnem podrodju obcinske uprave obéine SodraZica,

naértuje, organizira, usmerja in nadzoruje delo obinske uprave kot celote ter skeb za pravotasno
in u¢inkovito opravljanje nalog obdinske uprave

spremlja izvajanje nalog obcinske uprave kot celote,

pripravlja predloge financnega nadrta in finangnib poroil za obinsko upravo,

pripravlja predloge internih aktov za obcinsko upravo,

koordinira dela med posameznimi javnimi usluZbendi in daje navodila za izvedbo del in nalog.

2, DRUGE NALOGE

koordinira zahtevnejSe postopke javnega narofanja in izvaja nadzor nad pravilntm in pravocasnim
izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih izvajalcev javnih narodil (vkljuéno z obveznostmi iz
naslovov bancnih garancij, garancijskih rokov, uveljavljanjem napak, ...),

koordinira pripravo dokumentactjo za prijavo na projekte EU ali drfavne oz, regijske projekte ter
spremija lzvajanje le teh,

vodi predpisane  kadrovske evidence,

skrbi za Izjava varnosti in oceno tveganja za obéinsko upravo,

skibi za upravno poslovanje obcinske uprave,

organizira in izvaja protokolarna opravila,

vodi projektne skupine za najzahtevnejse in kljuéne projekte obtinske uprave,

samostojno oblikuje kljucne sistemske resitve in druga najzahtevnej$a gradiva,

samostojno pripravija zahtevne analize, razvojne projekte, informacije, porodila in druga zahtevna
gradiva

pripravlja gradiva za obtinski svet in njegova delovna telesa ter za Yupana,

sodeluje na sejah organoy ob¢ine in njihovih delovnih teles,

lzvaja naloge v zvezi z medobcinskim sodelovanjem,

svetuje Zupanu in padzupanu,

vedi in odloca v upravnem postopku,

vodi pritozbeni upravni postopek, razen &e sam ni odlodit v upravni zadevi na 1. stopniji,

opravlja druge najzahtevnejie naloge,

stalno strokovno [zpopolnjevanje,

po pooblastilu Zupana odreja placila v breme proracuna in izvaja skrbni§tve nad proraunskimi
postavkami,

sodeluje s posrednimi proracunskimi uporabniki,

opravlja druga dela po navodilih Zupana,

opravlja druga dela enake ali podobne stopnje zahtevnosti.

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programiranc e okvirne
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Ime delovnega VISJI SVETOVALEC
mesta

Sifra delovnega €027010

mesta

Tarifni razred Vil/1

Plaéna skupina: C

l Plaéna podskupina: C2

Delovno podrocje

Splosne in pravne zadeve

Uradnisko delovno
mesto

Naziv Zap. st. Zahtevane | Placni razred in Stevilo
naziva delovne napredovalnih razredov na
izkusnje delovnem mestu ali v
nazivu
Visji svetovalec I 1 6 let 37 /43
Visji svetovalecII | 2 5 let 35 /40
Visji svetovalec III | 3 4 leta 33/38

Karierni razred: drugi

Predpisana Najmanj visoka strokovna izobrazba /prva stopnja/

izobrazba

Posebni pogoji - obvezno strokovno izobraZzevanje

za zasedbo - osnovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

delovnega mesta

elektronske poste in interneta
- strokovni izpit iz upravnega postopka
- obvezno strokovno usposabljanje za imenovanje v naziv (89. clen ZJU)

Dodatki k osnovni
placi

Dodatek za delovno dobo: 0,33% za vsako zaklju¢eno leto delovne dobe

Delovni cas

Polni 40 urni delovni ¢as: DA

Posebnosti
delovnega casa

Delo v izmeni: / Deljen delovni Cas: /

Prerazporejen delovni Cas: /

Obdasno izven rednega delovnega
casa: DA

Protokolarne obveznosti izven
Rednega delovnega casa: DA

Udelezba na sejah organov obcine in
sestankih izven rednega delovnega
Casa: DA

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne

Morebitna posebna pooblastila: /

Poskusno delo: Odpovedni rok:
do 6 mesecev 3 mesece

Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu

- za varovanje osebnih podatkov

- za varovanje poslovnih podatkov

- za racionalno porabo proracunskih sredstev

- za to¢nost, natanénost, vestnost in pravocasnost izvedenih nalog

Osnove za delo

- zakonodaja,

- splosni in posamicni akti obCinskega sveta ter Zupana,

- proradun obdine, nacrt razvojnih programov in nacrt nabav in gradenj,
- odloditve in navodila Zupana ter direktorja obcinske uprave,

- pogodbe.

Stevilo izvajalcev

(Vi§ji Svetovalec za infrastrukturo in gospodarsko dejavnost — 1 del. mesto,
Visji svetovalec za splosne in pravne zadeve — 1 del. mesto)
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OBEIMA SODRAZICA - OBEIMSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

ViSji Svetovalec za infrastrukturo in gospodarsko dejavnost opravlja naslednje naloge:

sedeluje pri pripravi proracuna obcine in zakljuénega raduna ter pri pripravi drugih poracil,
izvaja postopke javnega narocania,

fzvaja nadzor nad pravilnim in pravocasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih izvajalcev
javnih narodi,

pripravlja in vodi projekte s podroja infrastrukture, gospodarstva in kmetijstva,

sodeluje pri pripravi projektov za {rpanje evropskih sredstev,

skrbi za prenos dokoncanih investicij v upravijanje posameznim izvajalcem javnih sluzb,

vodi in odloCa v upravnih postopkih na prvi stopnii ,

izdaja soglasja o posegih v varovalni pas obéinske ceste,

lzdaja soglasja za prikljucke na obfinske ceste,

pripravlja analize, statisticne preglede, informacije in druge strokovne podlage za odlofanje,
pripravija porocila in gradiva iz delovnega podrodia,

sodeluje pri pripravi planskih in izvedbenih aktov,

sodeluje pri pripravi razvojnih projektov na podrodju komunalnega razvoja obdine in razvoja
gospodatrstva,

izvaja upravne naloge iz gospodarskega podrodja (gospadarstvo v oZjem pomenu, kmetijstvo),
samostojno izdeluje sistemske reditve, informacije ter porodila,

pripravlja pogodbe in druge akte postovanja iz delovnega podiodja,

sodeluje v projektnih skupinah,

spremlja ter preuCuje zakonodajo ter predlaga ukrepe,

pripravija gradiva za obcinski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

sodeluje na sejah organov obdine in njihovih delovnih teles,

svetuje Zupanu v upravnih zadevah,

adreja placila v breme proracuna in izvaja skrbni$tvo nad proratunskimi postavkami,

opravlja druge nafoge podobne zahtevnosti po navedilu $upana in direktorja obéinske uprave,

Cpomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno
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OBCIMA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Vidji svetovalec za sploSne in pravne zadeve opravlja naslednje naloge:

vodi premoZenisko pravne zadeve za potrebe obdine in vodi evidence premoZenja v lasti
obcine,

skrbi za podrocdje Sporta, kulture in drugih dejavnosti, predvsem humanitarnih, otroskih in
mladinskih, marginalnih skupin, vojnih veteranov in drugih.

vodi postopke razpisov za dodelitev proracunskih sredstev s svojega podrodja,

Organizira oziroma scdeluje pri organizaciji obCinskih prireditev in prireditev, ki so v interesu
obdine Sodrazica,

izvaja postopke javnega narocanja na svojem delovnem podrodju,

izvaja nadzor nad pravilnim in pravoCasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih
izvajalcev javnih narodil,

skrbi za pripravo katalega informacij javnega znacaja in odloca v zahtevah za posredovanie
informacij javnega znadaja,

pripravlja interne akte, programe in navadila iz defovnega podrodja,

vod evidenco NUSZ,

vadi evidence o zadevah, kjer oh€ina nastopa kot stranka v sporu pred pravosednim organom
ali kot stranka v upravni zadevi pred razlicnimi upravnimi organi,

samostojno izdeluje sistemske resitve, informacije ter porofila,

pripravija pogodbe in druge akte poslovanja iz delovnega podrodja

sodeluje v projektnih skupinah,

pripravija gradiva za obdinski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

sodeluje na sejah organov obcine in njihovih delovnih teles in vodi zapisnike sej obé&inskega
sveta in njegovih delovnih teles,

svetuje Zupanu in v upravnih zadevah,

vodi in odlo¢a v upravnih postopkih

vodi glavno pisarno obéine

odreja placila v breme proracuna in izvaja skrbnidtvo nad proracunskimi postavkami,

opravlja druge naloge podobne zahtevnosti po navodilu Zupana in direktorja obinske uprave,
druge naloge po pooblastilu ali navodilu Zupana.

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno,
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Ime delovnega SVETOVALEC
mesta

Sifra delovnhega C027005

mesta

Tarifni razred VII/1

Placna skupina: C

| Plaéna podskupina: C2

Delovno podrocje

Infrastruktura in gospodarska dejavnost

Uradnisko delovno
mesto

Naziv Zap. Zahtevane Placni razred in Stevilo
st. delovne izkusnje | napredovalnih razredov na
naziva delovnem mestu ali v nazivu
Svetovalec I i 6 let in 7 mesecev | 31 / 38
Svetovalec I | 2 3 leta in 7 mes. 29/ 34
Svetovalec III | 3 7 meseceyv 28 / 33

Karierni razred: tretji

Predpisana Najmanj visoka strokovna izobrazba

izobrazba

Posebni pogoji - obvezno strokovno izobrazevanje

za zasedbo - osnovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

delovnega mesta

elektronske poste in interneta
- strokovni izpit iz upravnega postopka
- obvezno strokovno usposabljanje za imenovanje v naziv (89. ¢len ZIU)

Dodatki k osnovni
pladi

Dodatek za delovno dobo: 0,33 % za vsako zakljuceno leto delovne dobe

Delovni ¢as

Polni 40 urni delovni ¢as: DA

Posebnosti
delovnega casa

Delo v izmeni: / Deljen delovni cas: /

Prerazporejen delovni ¢as: /

Obcasno izven rednega delovnega
Casa: DA

Protokolarne obveznosti izven
rednega delovnega casa: DA

UdeleZba na sejah organov obéine in
sestankih izven rednega delovnega
Casa: DA

Pooblastilo za dostop

do tajnih podatkov: ne

Morebitna posebna pooblastila:

Poskusno delo: Odpovedni rok:
do 6 mesecev 3 mesece

Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu

- za varovanje osebnih podatkov

- za varovanje poslovnih podatkov

- za racionalno porabo proracunskih sredstev

- za tocnost, natancnost, vestnost in pravocasnost izvedenih nalog

Osnove za delo

- zakonodaja

- splo$ni in posamicni akti ob¢inskega sveta ter Zupana

- proracun ob¢ine, nadrt razvojnih programov in nart nabav in graden;
- odloditve in navodila Zupana ter direktorja obéinske uprave

- pogodbe;

Stevilo izvajalcev
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Svetovalec za infrastrukturo in gospodarsko dejavnost opravija naslednje naloge:

sodeluje pri pripravi proracuna obcine in zakljuCnega racuna ter pri pripravi drugih poroéil,
izvaja postopke lavnega narodanja,

izvaja nadzor nad pravilnim in pravocasnim izvajanjem pegodbenih obveznosti izbranih izvajaiceyv
javnih narodil,

skrbi za prenos dokonéanih investicij v upravljanie posameznim izvajalcem javnih sluzb,

vodi in odloca v upravnih postopkih na pivi stopnji ,

izdaja lokacijske informacije oz, potrdila ¢ namembnosti prostora,

vodi postopke v zvezi z uveljavljanjem predkupne pravice obéine,

izdaja soglasja o posegih v varovalni pas obcinske ceste,

izdaja soglasja za prikfjucke na obCinske ceste,

pripravija analize, statisticne preglede, informacije in druge strokovne podlage za odlocarie,
pripravija porocila in gradiva iz delovnega podroéia,

sodeluje pri pripravi planskit in izvedbenih aktov,

sodeluje pri pripravi razvojnih projektov na podrodju komunalnega razvoja obéine in razvoja
gospodarstva,

izvaja upravne naloge iz gospadarskega podrodja (gospodarstvo v oZjem pomenu, kmetijstvo),
samostojno izdeluje sistemske resitve, informacije ter porofila,

pripravlja pogodbe in druge akte posiovanja iz delovnega podrodia,

sodeluje v projektnib skupinah,

spremlja ter preucuje zakonodajo ter predlaga ukrepe,

pripravlja gradiva za obcinski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

sodeluje na sejah organov obCine in njihovih delovnih teles,

svetuje Zupanu v upravnih zadevah,

odreja placila v breme proracuna in izvaja skrbnidtvo nad proradunskimi postavkami,

opravlja druge naloge podobne zahtevnosti po navodilu Zupana in direktorja obCinske uprave,

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno
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OBCINA SODRAZICA -

OBCINSKA UPRAVA

Ime delovnega
mesta

VISII REFERENT

Sifra delovnega €026002

mesta

Plac¢na skupina: C | Plaéna podskupina: C2

Tarifni razred VI,

Podrocje dela Komunalne in gospodarske dejavnosti

Uradnisko delovno Naziv Zap. Zahtevane delovne | Plaéni razred in Stevilo

mesto st. izkuSnje napredovalnih razredov
naziva na delovnem mestu ali v

nazivu

Visji referent I 1

6 let in 6 mesecev

287/1S1;

Karierni razred: cetrti

Predpisana Visja strokovna izobrazba

izobrazba

Posebni pogoji - obvezno strokovno izobrazevanje

za zasedbo - oshovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

delovnega mesta

elektronske poste in interneta
- vozniski izpit B kategorije
- strokovni izpit iz upravnega postopka
- obvezno strokovno usposabljanje za imenovanje v naziv (89. ¢len ZIU)

Dodatki k osnovni
placi

Dodatek za delovno dobo: 0,33 % za vsako zakljuceno leto delovne dobe

Delovni €as

Polni 40 urni delovni cas: DA

Posebnosti
delovnega casa

Delo v izmeni: /

Deljen delovni cas: /

Prerazporejen delovni ¢as:

[

Obcasno izven rednega delovnega ¢asa: DA

Protokolarne obveznosti
izven rednega delovnega
Casa: /

Udelezba na sejah organov obcine in sestankih
izven rednega delovnega ¢asa: /DA

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne
Morebitna posebna pooblastila:

Poskusno delo:

do 6 mesecev

Odpovedni rok:

1 mesec

Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu
- za varovanje osebnih podatkov

- za varovanje poslovnih podatkov

- za racionalno porabo proracunskih sredstev
- za tocnost, natancnost, vestnost in pravocasnost izvedenih nalog

Osnove za delo

- zakonodaja

- splosni in posamicni akti obcinskega sveta ter Zupana

- proradun

- odlocitve in navodila Zupana, direktorja obCinske uprave
plan dela obdinske uprave

- pogodbe

Stevilo izvajalcev
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OBCTNA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Vigji referent za komunalne in gospodarske dejavnosti opravija naslednje naloge:

sodelovanje pri pripravi proracuna abéine in zakljuénega raduna ter pri pripravi drugih porofil,
izvajanje postopkov javnega narotanja,

izvaja nadzor nad pravilnim in pravoCasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih izvajalcev
javnih parodil (vkljudno z obveznostmi iz naslovov banénih garancij, garancijskih rokov,
uveljavljanjem napak, ...),

skrbi za prenos dokoncanih investicij v upravljanje posameznim izvajalcem javnih sluzb,

vodi upravne postopke na prvi stopnji ,

fzdaja lokacijske informacije oz. potrdila o namembnostl prostora,

vodi postopke v zvez] 7 uveljavljanjem predkupne pravice obdine,

izdaja soglasja o posegih v varovalni pas obginske ceste,

izdaja soglasja za prikljucke na obdcinske ceste,

pripravija analize, statisticne preglede, informacije in druge strokovne podlage za odiocanje,
pripravija porecila in gradiva iz delovnega podrodja,

pripravija predpise s podrocja opremlianja zemtjis¢ za gradnjo,

sodeluje pri izdelavi programov opremljanja zemljisc za gradnjo,

sodeluje pri pripravi razvojnih programov iz pristojnosti urada,

sodeluje pri pripravi planskih in izvedbenih aktov,

sodefuje pri pripravi strokovnih podlag za prostorske sestavine planskih aktov in prostorskih
izvedbenih aktov ter izvajanje nadzora nad potekom projekta,

sodeluje pri  pripravi razvojnih projektov na pedrodju komunainega razvoja obfine in razvoja
gospodarstva,

izvaja upravne naloge iz gospodarskega podrocja (gospodarstvo v oZjem pomenu, turizem,
kmetijstvo),

organizira izvajanje nadzora izvajalcev javnih sluib ter organizira izvedbo nalog obfine na
podrodju komunatne dejavnosti,

sodeluje pri pripravi koncesijskih aktov,

kootdinira naloge izvajalcev javnih sluzb,

koordinira dela v zvezl z upravljanjem in vzdrzevanjem objektov v lasti obdine

spremlja zakonodajo iz delovnega podrodja,

pripravija gradiva za ob¢inski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

sodeluje na sejah organov abdine in njihovih delovnih teles,

svetuje Zupanu in direktorju obcinske uprave na podrodju komunalnega razvoja in gospodarstva,
stalno strokovno izpopolnjevanie,

po pooblastily Zupana odreja placila v breme proracuna in izvaja skrbniStvo nad proradunskimi
postavkami,

opravlja druge naloge iste ali podebne zahtevnosti.

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirmo
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Ime delovnega RACUNOVODJA VI
mesta

Sifra delovnega 1016027

mesta

Tarifni razred VI

Placna skupina: J

| Placna podskupina: J1

Delovno podrocje

| RaCunovodstvo in finance

Plaéni razred in Stevilo napredovalnih razredov | 22 / 32
na delovhem mestu:
Potrebne delovne izkusnje 6 mesecev

Predpisana Visja strokovna izobrazba — ekonomska ali podobna smer,
izobrazba ViSjeSolska izobrazba (prejsnja) - ekonomska ali podobna smer
Posebni pogoji - obvezno strokovno izobrazevanje

za zasedbo - osnovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

delovnega mesta

elektronske poste in interneta,
znanje uporabe programske opreme za potrebe racunovodstva

Dodatki k osnovni

Dodatek za delovno dobo: 0,33 % za vsako zaklju¢eno leto delovne dobe

placi
Delovni ¢as Polni 40 urni delovni ¢as: DA
Posebnosti Delo v izmeni: / Deljen delovni ¢as: /

delovnega casa

Prerazporejen delovni ¢as: / Obcasno izven rednega delovnega

Casa: DA

Protokolarne obveznosti izven
Rednega delovnega ¢asa: /

UdeleZba na sejah organov obcine in
sestankih izven rednega delovnega
Casa: DA

Pooblastilo za dostop

Morebitna posebna pooblastila: /

do tajnih podatkov: ne

Poskusno delo: Odpovedni rok:
do 6 mesecev 1 mesec

Odgovornost za
delo

za zakonitost poslovanja na svojem delovhem mesta

za varovanje osebnih podatkov

za varovanje poslovnih podatkov

za tocnost, natancnost, pravocasnost, vestnost opravljanja nalog na
svojem delovnem mestu

Osnove za delo

zakonodaja

splosni in posamicni akti obcinskega sveta ter Zupana
proracun

odlocitve in navodila Zupana, direktorja obcinske uprave
pogodbe

Stevilo izvajalcev

AKT O SISTEM

HZACIIT DEL IN NALOG V OBCINSKI UPRAVI OBCINE SODRAZICA - 2017 12




ORCIMA SODRAZICA - OBCIMSKA LUPRAVA

OPI1S DELOVNEGA MESTA

Racunovodja V1 opravlja naslednje naloge:

pripravlia in organizira pripravo proracuna, zakljuénega rauna ter vseh drugih porodi,

izvaja blagajniSko posiovanje in obradun potnih nalogov,

izvaja financno racunovodske naloge (vodenje poslovnih knjig oz. knjizenje poslovnih
dogedkav na podlagi praviino likvidiranih dokumentoy, pravilna izdelava odredb in FEPov)
ugotavlja popolnost knjigovodskih listin z zakonskim! dolo€ili ter izvaja njihovo preverjanje
pred izptacilom sredstey v breme proracuna,

opozarja na morebitne pomanjkljivosti knjigovodskih listin,

izstavlja raCune za storitve obCinske uprave in vodi evidence neplaénikov ter pripravija
predloge za izvrébo,

vodi knjigo prejetih racunov,

vodi register originainih knjigovodskih listin in arhivira finanéno dokumentacijo,

pripravija porodila,

vodi analiticne evidence osnovnih sredstev ter sodeluje pri inventuri,

usklajuje analitiéne ter sintetiche evidence,

obdeluje podatke za izdelavo mesecnih likvidnostnih naértoy,

izvaja naloge v zvezi z vodenjem enotnega zakladniSkega racuna obdine,

izvaja naloge v 2vezi s pripravo in obraCunom plac in drugih osebnih prejemkov,

vodi analiticne evidence saldakontov dobaviteljev in kupcey,

sodeluje pri usklajevanju obveznosti in terjatey,

izvaja placilni prometa,

stalno strokovno izpopoinjevanie,

opravlja druge naloge iste all podobne stopnje zahtevnosti

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Dodatki k osnovni | Dodatek za delovno dobo: 0,33% za vsako zakljuéeno leto delovne dobe
pladi

Delovni ¢as Polni 40 urni delovni ¢as: DA
Posebnosti Delo v izmeni: / Deljen delovni cas: /
delovnega casa
Prerazporejen delovni ¢as: / Obcasno izven rednega delovnega
Casa: DA
Protokolarne obveznosti izven UdeleZba na sejah organov obéine in
Rednega delovnega casa: / gestan/k[h izven rednega delovnega
Casa:

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne
Morebitna posebna pooblastila: /

Poskusno delo: Odpovedni rok:

do 3 mesece 1 mesec
Odgovornost za - za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu
delo - za varovanje osebnih podatkov

- za varovanje poslovnih podatkov

- za racionalno porabo proracunskih sredstev

- za tognost, natancnost, vestnost in pravocasnost izvedenih nalog

Osnove za delo - zakonodaja

- sploni in posamicni akti obCinskega sveta ter Zupana

- odlo¢itve in navodila Zupana, direktorja obéinske uprave in vodje sluzbe

Stevilo izvajalcev 1
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OBCIMA SODRAZICA - OBCTHSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Komunaini delavec I izvaja naslednje naioge:

- fevajanje enostavnih in pomeZnih naloge s podrodja gospedarskih javnib sluzb
- vzdrZevanje komunalnih in drugih objektov v obdini

- izvajanje drugih nalog s poedrocja komunalnih dejavnosti

- opravijanje drugih nalog iste ali podobne zahtevnosti po nalogu nadrejenega,
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