Na podlagi 50. ¢lena Zakona o lokalni samoupravi (Uradni list RS, &t 72/1993 in
spremembe), 40. &lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, &t. 56/2002 in
spremembe), Kolektivne pogodbe za drzavno upravo, uprave pravosdnih organov in uprave
samoupravnih lokalnih skupnosti (Ur. L. RS §t. 60/08, 106/15, 51/16, 46/17, 58/17-popr. in
80/18), Pravilnika o uvrstitvi delovnih mest direktorjev s podro¢ja javne uprave v plaéne
razrede znotraj razponov placnih razredov (Ur. L. RS &t. 74/17), ter Odloka o organizaciji in
delovnem podrogju ob¢&inske uprave Obéine Sodrazica (Uradni list RS &t. 44/99, 29/07 in
17/10) je zZupan ob¢ine Sodrazica dne 22. 1. 2019 sprejel naslednji

PRAVILNIK O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH PRAVILNIKA
O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI
DELOVNIH MEST V OBCINSKI UPRAVI

1. ¢len

S Pravilnikom o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest v obCinski upravi (v nadaljevanju: Pravilnik) se na podlagi Aneksa $t. 4
k Kolektivni pogodbi za drzavno upravo, uprave pravosdnih organov in uprave samoupravnih
lokalnih skupnosti — tarifni del(Ur. L. RS &t. 80/18), spreminjata Seznam sistemiziranih
delovnih mest in Katalog sisetmiziranih delovnih mest, ki sta prilogi Pravilnika.

2. Clen

V seznamu in katalogu sistemiziranih delovnih mest se skladno spreminjajo plaéni razredi
javnih usluzbencev.

Javni usluZbenci pridobijo pravico do izplacila visje plage v skladu s tem Pravilnikom glede
na uvrstitev delovnega mesta na naslednji naéin:

a) s 1. januarjem 2019 prvi placni razred povi$anja in

b) s 1. novembrom 2019 drugi plaéni razred povi$anja.

3. clen

Ostale doloCbe Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v obé&inski
upravi, $t. 100-9/2009, zdne 11. 9. 2009, 20. 6. 2013 in 20.12.2017, ostajajo
nespremenjene.

Sprejeti pravilnik se objavi na spletni strani Obéine SodraZica. Z vsebino pravilnika in
njegovimi spremembami se seznani vse javne usluzbence Obcine SodraZica in je na vpogled
pri direktorju obcinske uprave.

4, clen

Ta pravilnik zacne veljati naslednji dan, ko ga podpiSe Zupan, uporablja pa se od 1. 1. 2019
dalje,
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OBCIMA SODRAZICA - OBCIMSKA UPRAYA

Prifoga 1
SEZNAM SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST
V OBCINSKI UPRAVI OBCINE SODRAZICA
NEPOSREDNI PRORACUNSKI OBCINSKA UPRAVA
UPORABNIK OBCINA SODRAZICA
IME DM SIFRA | PLACNA | PLACNA TARIFNA | PLACNI | &t
DM SKUPINA | PODSKUP. SKUPTNA | RAZRED DM
UPRAVNI DELAVCI
Direktor obéinske | BO17801 | B B1 VII/2 48 1
uprave
Vigji svetovalec I Co27010 | C Cc2 VII/1 39/45
ViZji svetovalec T1 37742 2
Vigji svetovalec ITI 35/ 40
Svetovalec I C027005 | C 2 VII/1 33/40
Svetovalec T1 31/36 1
Svetovalec 11 30/ 35
Vigji referent T €0z26002 | C c2 VI 26/ 34 1
STROKOVNG TEHNICNI DELAVCL
Racunovodija V1 Jo15008 (] N v 25735 1
Komunatni del, II1 | 1033007 | J 13 111, 12/ 22 1
Skupaj upravni delavci 5
Skupaj strokovno tehniCni delavci 2
SKUPA) 7

ARTT O SISTEMIZACIH DEL T NALOG Y ORCTNSKI UPRAVT ORCIMNE SODRAZICA - spremambe 2619 1







OBCINA SODRAZICA - OBCTNSKA UPRAVA

Priloga 2
KATALOGA
SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST
V OBCINSKI UPRAVI
OBCINE SODRAZICA
SodrazZica, 20. 1. 2019 Zupan Obg&ine SodraZica

mag. Biaz Milavec
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Delovno mesto: 1

DIREKTOR OBCINSKE UPRAVE

Sifra delovnega mesta B017801
Vrsta delovhega mesta Uradnigko
Plaéna skupina: B

Plaéna podskupina: B1
Tarifni razred VII/2
PoloZaj: DA
Mandat: 5 LET

Naziv: Podsekretar

Stopnja naziva: III
Sifra naziva: C027001

Plaéni razred delovnega mesta:
Zahtevane delovne izkusnje: 6 | 48. placni razred

let
St. napredovalnih plaénih
Karierni razred: I razredov: /

Predpisana izobrazba

Visokosolska univerzitetna izobrazba (prejsnja) ali specializacija po
visokoSolski izobrazbi (prejSnja) ali magistrska izobrazba

Posebni pogoji
za zasedbo delovnega
mesta

- funkcionalna znanje upravnega vodenja in upravljanja kadrovskih virov
- strokovni izpit iz sploSnega upravnega postopka
- obvezno usposabljanje za imenovanje v naziv

Delovni ¢as

V skladu z veljavnim internim aktom, ki ureja delovni ¢as.

Posebnosti delovnega casa

Obcasno izven rednega delovnega ¢asa, in sicer za:
udelezbo na sejah organov Obcine in sestankih, protokolarne obveznosti.

Poskusno delo:

/

Odpovedni rok:

3 mesece

Posebna pooblastila

Skupina delovnega mesta
glede na oceno tveganja

Skladno z izjavo o oceni tveganja

Zupanom,

1. ORGANIZIRANJE IN VODENJE OBCINSKE UPRAVE

- naloge v skladu s 49. clenom Zakona o lokalni samoupravi in Odlokom o organizaciji in delovnem
podrocju obcinske uprave obcine Sodrazica,

- nacrtovanje, organiziranje, nadzorovanje dela obcinske uprave,

- spremljanje izvajanja nalog obcinske uprave kot celote,

- priprava predlogov internih aktov obCinske uprave,

- priprava financnega nacrta in financnih porodil za ob¢insko upravo, v sodelovanju z racunovodio in

- skrb za varnost pri delu in izdelava ocene tveganja za obcinsko upravo,
- sledenje sodobnemu upravnemu poslovanju in skrb za implementacijo le-tega,
- sodelovanje s Skupno medobcinsko upravo.

OPIS DELOVNEGA MESTA

AKT O SISTEMIZACDIL DEL [N NALOG V OBCINSKI UPRAVI OBCIME SODRAZICA — spremembe 2019 3




OBCIMA SODRAZICA  ORCIMSIKA LIPRAVA

2. DRUGE NALOGE:

- priprava gradiv za obCinski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

- sodelovanje na sejah organav obéine in njihovih delovnib teles,

-~ lzvajanje nalog v zvezi z medobcinskim in regijskim sodelovanjem,

- svetovanje Zupanu in podZupanu,

- vodenje in odloanje v upravnem postopku,

- vodenje pritoZbenega upravnega postopka, razen ¢e sam ni odlogil v upravni zadevi na 1. stopnji,

-~ opravljanje drugih najzahtevnejsih nalog,

- vodenje oz, sodelovanje pri postopkih javnega narodanja in nadzor nad pravilnim in pravo&asnim
izvajanjem pogodbenih obveznosti zbranih izvajalcev javnih narodil,

- vodenje zahtevnih in kljucnih projektov,

- vodenje postopkov za kandidiranje na sredstva - EU, driavni, regijski projekti; priprava
dokumentacije, izvedba, porocanja,

- sodelovanje pri protokolarnih dogodkih Obdine,
oblikovanje kljuénih sistemskih resitev in drugih zahtevnejsih gradiv,

- priprava razvojnih projektov, analiza, priprava poroCil in drugih zahtevnih gradiva,

- sodelovanje s posrednimi proracunskimi uporabniki, usmerjanje posrednih proracunskih
uparabnikov, nadzor nad tekodim poslovanjem,

- sadelovanje z mediji,
skrbniStvo nad proracunskimi postavkami,
stalno strokovne izpopolnjevanije,
opravljanje drugih del in nalog po pooblastilu oz. navodilih Zupana.

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

Ime delovnega
mesta

VISJII SVETOVALEC

Sifra delovnega €027010
mesta
Tarifni razred Vil/1

Pla¢na skupina: C

| 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 delovhem mestu ali v
nazivu
Visji svetovalec I 1 6 let 39/ 45
Visji svetovalec 11 | 2 5 let 37 /42
Visji svetovalec III | 3 4 leta 35/ 40

Karierni razred: drugi

delovnega mesta

Predpisana Najmanj visoka strokovna izobrazba /prva stopnja/

izobrazba

Posebni pogoji - obvezno strokovno izobrazevanje

za zasedbo - psnovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

elektronske poste in interneta
- strokovni izpit iz upravnega postopka
- obvezno strokovno usposabljanje za imenovanje v naziv (89. ¢len Z1U)

Dodatki k osnovni

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

delovnega casa

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

Prerazporejen delovni cas: / Obcasno 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: Odpovedni rok:
do 6 mesecev 3 mesece

| Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu

- za varovanje osebnih podatkov

- zavarovanje poslovnih podatkov

- zaracionalno porabo proracunskih sredstev

- za tocnost, natancnost, vestnost in pravocasnost izvedenih nalog

Osnove za delo

- zakonodaja,

- splosni in posamicni akti obinskega sveta ter Zupana,

- proracun obcine, nacrt razvojnih programov in nacrt nabav in gradenj,
- odlocitve in navodila Zupana ter direktorja obcinske uprave,

- pogodbe.

Stevilo izvajalcev

Visji Svetovalec za infrastrukturo in gospodarsko dejavnost — 1 del. mesto,

Vigji svetovalec za sploSne in pravne zadeve — 1 del. mesto

AKT O SISTEMIZACDI DEL IN NALOG V OBCINSKI UPRAVI OBCINE SODRAZICA
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CHICINA SODRAZICA - ORCINSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Vigji Svetovalec za infrastrukturo in gospodarsko dejavnost opravlja naslednje naioge:

sadeluje pri pripravi proracuna obdine in zakijuénega racuna ter pri pripravi drugih porogil,
izvaja postopke javnega narocanJa

izvaja nadzor nad pravilnim in pravocasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih izvajalcey
javnih naradil,

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

sodeluje pri pripravi projektov za ¢rpanje evropskih sredstev,

skrbi za prenos dokoncanih investicij v upravlianje posameznim izvajalcem javnit sluzb,

vodi in odloda v upravnih postopkih na prvi stopnii ,

izdaja soglasja o posegih v varovalni pas ob&inske ceste,

izdaja soglasja za prikljucke na obdinske ceste,

pripravlja analize, statistitne preglede, informacije in druge strokovne podlage za odloanije,
pripravlja poredila in gradiva iz delovinega podrodja,

sodeluje pri pripravi planskih in izvedbenih aktov,

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

izvaja upravne naloge iz gospodarskega podroCja (gospodarstvo v afjem pomenu, kretijstvo),
samaostoino izdeluje sistemske resitve, informacije ter poroéila,

pripravija pogodbe in druge akte posiovanja iz defovnega podrodja,

sodeluje v projektnth skupinah,

spremija 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 pladila v breme proracuna in izvaja skrbnidtve nad proradunskimi postavkami,

opravlja druge naloge podobne zahtevnosti po navodilu Zupana in direktoria obdinske Lprave,

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

OPIS DELOVNEGA MESTA

Visji svetovalec za splodne in pravne zadeve opravlja nasiednje naloge:

vodi premoZenjsko pravne zadeve za potrebe obdine In vodi evidence premozenja v lasti
ohdéine, '

skrbi za podrodje 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 podrodija,

Organizira oziroma sodeluje pri organizaciji oblinskih prireditev In prireditey, ki so v interesu
obfine Sodrazica,

izvaja postopke javhega narocanja na svojem delovnem podrodju,

izvaja nadzor nad pravinim in pravofasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih
izvajalcey javnih narodil,

skrbi za pripravo kataloga informacij javnega znacaja in odlo¢a v zahtevah za posredovanje
informacij javnega znacaja,

pripravlja interne akte, programe in navodila iz delovnega podrodja,

vodi evidenco NUSZ,

vodi evidence o zadevah, kier obcina nastopa kot stranka v sporu pred pravosodnim organom
ali kot stranka v upravni zadevi pred razli¢nimi upravnimi organi,

samostojno izdeluje sistemske reditve, informacije ter porodila,

pripravija pogodbe in druge akte poslovanja iz delovnega podrodja

sodeluje v projektnih skupinah,

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

sodeluje na sejah organov obcine in niihovih delovnih teles in vodi zapisnike sej obcinskega
sveta in njegovih delovnih teles,

svetuje Zupanu in v upravnih zadevah,

vodi in odioCa v upravnih postopkih

vodi glavno pisarno obcine

odreja placila v breme proracuna in izvaja skebnistvo nad prorac¢unskimi postavkami,

opravlja druge naloge podebne zahteyvnosti po navodilu Zupana in direktorja ohéinske uprave,
druge naloge po pooblastilu ali navodilu Zupana.

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno.

AKT O SISTEMIZACDT DEL 1M MALOG ¥ DBCIMSKI UPRAYI OBCINE SODRAZICA ~ spirememhbe 2019 7




OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Ime delovnega SVETOVALEC
mesta
Sifra delovnega C027005
mesta
Tarifni razred VII/1
Pla¢na skupina: C | Plaéna podskupina: C2
Delovno podrocje Infrastruktura in gospodarska dejavnost
Uradnisko delovno Naziv Zap. Zahtevane Plaéni razred in Stevilo
mesto st. delovne izkusnje | napredovalnih razredov na
naziva delovnem mestu ali v nazivu
Svetovalec I 1 6 letin 7 mesecev | 33 / 40
Svetovalec Il | 2 3 leta in 7 mes. 31/ 36
Svetovalec III | 3 7 mesecev 30/ 35
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 ZJU)

Dodatki k osnovni Dodatek za delovno dobo: 0,33 % za vsako zakljuceno leto delovne dobe
placi
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 obdine in
rednega delovnega Casa; DA 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 - za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu
delo - 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 obcine, nacrt razvojnih programov in naért nabav in graden;
- odlocitve in navodila Zupana ter direktorja obcinske uprave

- pogodbe;

Stevilo izvajalcev
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OBCINA SODRAZICA - OBCIMSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Svetovalec za infrastrukturo in gospodarsko dejavnost opravlia naslednje naloge:

sodeluje pri pripravi proratuna obdine in zakljuénega raCuna ter pri pripravi drugih porodil,
izvaja postopke javnega naroCanja,

izvaja nadzor nad pravilnim in pravocasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih izvajalcev
javnih naredil,

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

vodi in odloda v upravnih postopkih na prvi stopniji ,

izdaja lokacijske informacije cz. potrdila o hamembnosti prostera,

vodi postopke v zvezi z uveljavljanjem predkupne pravice obéine,

izdaja soglasja o posegih v varovalni pas obcinske ceste,

izdaja soglasja za prikljucke na obcinske ceste,

pripravlja analize, statisti¢ne preglede, informacije in druge strokovne podlage za odledanje,
pripravlja porotila in gradiva iz delovnega podrocja,

sodeluje pri pripravi planskih in izvedbenih aktov,

sodeluje pri pripravi razvojnih projektov na podrocju komunalnega razvoja obdine in razvoja
gospodarstva,

izvaja upravne naloge iz gospodarskega podrocja (gospodarstvo v oZjem pomenu, kmetijstva),
samostojno izdeluje sistemske reitve, informacije ter porodila,

pripravlja pogodbe in druge akte poslovanja iz delovnega podrodja,

sodeluje v projektnih skupinah,

spremilja ter preucuje zakonodajo ter predlaga ukrepe,

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

sodeluje na sejah organov obdcine in njihovih delovnih teles,

svetuje Zupanu v upravnih zadevah,

odreja pladila v breme proracuna in izvaja skrbnistvo nad proracunskimi postaviami,

opravlja druge naloge podobne zahtevnosti po navodilu Zupana in direktorja obéinske uprave.

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

Ime delovnega
mesta

VISJII REFERENT

Sifra delovnega €026002

mesta

Placna skupina: C | Plaéna podskupina: C2
Tarifni razred VL.

Podrocje dela

Komunalne in gospodarske dejavnosti

Uradnisko delovno
mesto

Naziv Zap. Zahtevane delovne | Plaéni razred in stevilo
st. izkusnje napredovalnih razredov
naziva na delovhem mestu ali v
nazivu
Visji referent I 1 6 let in 6 mesecev | 26 / 34

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. clen Z1U)

Dodatki k osnovni
placi

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 ¢as: /

Prerazporejen delovni ¢as:

/

Obcasno izven rednega delovnega casa: DA

Protokolarne obveznosti
izven rednega delovnega

Casa: /

Udelezba na sejah organov obdine in sestankih
izven rednega delovnega casa: /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

- zavarovanje 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

- proracun

- odlocitve in navodila Zupana, direktorja ob¢inske uprave
- plan dela obcinske uprave

- pogodbe

Stevilo izvajalcev
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Vigji referent za komunalne in gospodarske dejavnosti opravlja nasiednje naloge:

sodelovanje pri pripravi prora¢una obdine in zakljuénega racuna ter pti pripravi drugih porocil,
izvajanje postopkov javnega narotanja,

izvaja nadzor nad pravilnim in pravocasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih izvajalcev
javnih narodil (vkijuéno z obveznostmi iz naslovov banénih garancij, garancijskih rokav,
uveljavljanjem napak, ...},

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

vodi upravne postopke na prvi stopnii ,

izdaja lokacljske 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 prikijucke na obcinske ceste,

pripravija analize, statistiéne preglede, informacije in druge strokovne podlage za odloéanje,
pripravija porodila in gradiva iz delovnega podroéja,

pripravlja predpise s podrodja opremljanja zemljis¢ 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,

sodeluje 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 podrodju komunalnega razvoja obfine in razvoja
gospodarstva,

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

organizira Tzvajanje nadzora lzvajaleev javnih sluzb ter organizira izvedbo nalog obéine na
podrogju komunalne dejavnosti,

sodeluje pri pripravi koncesijskih aktov,

koordinira naloge izvajalcev javnih sluzb,

koordinira dela v zvezi z upravljanjem in vzdrZevanjem objektov v lasti obcine

spremlia zakonodajo iz delovnega podroéja,

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

sodeluje na sejah organov obdine in njihovih delovnih teles,

svetuje Zupanu in direktorju obcinske uprave na podrodju komunalnega razvoja in gospodarstva,
stalne strokovno izpopolnjevanje,

po pooblastily Zupana odreja placila v breme proraluna in izvaja skrbnidtvo nad proracunskimi
postavkami, :

cpravlja druge naloge iste ali podobne zahtevnost,

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

Ime delovnega RACUNOVODJA VI

mesta

Sifra delovnega 1016027
mesta

Tarifni razred VI

Placna skupina: ] | Pla¢na podskupina: J1

Delovno podrocje | Racunovodstvo in finance

Placni razred in Stevilo napredovalnih razredov | 25 / 35
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 zakljuceno leto delovne dobe
placi
Delovni ¢as Polni 40 urni delovni ¢as: DA
Posebnosti Delo v izmeni: / Deljen delovni Cas: /
delovnega casa
Prerazporejen delovni Cas: / Obcasno izven rednega delovnega
Casa: DA
Protokolarne obveznosti izven UdeleZba na sejah organov ob¢ine in
Rednega delovnega ¢asa: / sestankih izven rednega delovnega
Casa: DA

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

Poskusno delo: Odpovedni rok:

do 6 mesecev 1 mesec
Odgovornost za - za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mesta
delo - 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
- proraéun
- odlocitve in navodila Zupana, direktorja obcinske uprave
- pogodbe
Stevilo izvajalcev 1
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OBCINA SORRAZICA - OBCIMNSKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Racunovodja VI opravlja naslednje naloge:

- pripravlja in organizira pripravo proracuna, zakljuénega racuna ter vseh drugih poro€il,

- izvaja blagajniSko postovanie in obradun potnih nalogov,

- izvaja finanéno raCunovodske naloge (vodenje poslovnih knjig oz. knjizenje poslovnih
dogadkov na podlag! pravilno likvidiranih dokumentov, pravilna izdelava odredb in FEPov)

- ugotavlja popolnost knjigovodskih listin z zakonskimi dolodili ter izvaja njihove preverjanje
pred izplaCilom sredstev v breme proraduna,

- opozarja na morebitne pomanjkljivosti knjigovodskih listin,

- izstavlja raCune za storitve obCinske uprave in vodi evidence nepiatnikov ter pripravija
predloge za izvrsho,

- vodi knjigo prejetit raCunoy,
vodi register originalnih knjigovadskih listin in arhivira financno dokumentacijo,

- pripravlja porocila,

- vodi analiti¢ne evidence osnovnih sredstev ter sodeluje pri inventuri,

- usklajuje analitiCne ter sintetiCne evidence,

- obdeluje podatke za izdelavo meseZnih likvidnostnih nacriov,

- izvaja naloge v zvezi z vodenjem enotnega zakladniskega racuna obcine,

- Izvaja naloge v zvezi s pripravo in obracuncm plaé in drugih osebnlh prejemkov,

- vodi analitiéne evidence saldakontov dobaviteljev in kupcey,

- sodeluje pri usklajevanju obveznosti in terjatev,

- izvaja pladilni prometa,

- stalno strokovno izpopolnjevanje,

- opravlja druge naloge iste ali podobne stopnje zahtevnosti

Opomba: Deic je kompleksng, zato je programirano le okvirno
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OBCINA SODRAZICA - OBCINSKA UPRAVA

Ime delovnega
mesta

KOMUNALNI DELAVEC III.

Sifra delovnega
mesta

J033007

Pladna skupina: J

| Plaéna podskupina: J3

Tarifni razred

III

Delovno podrocje

Gospodarske javne sluzbe

Placni razred in
Stevilo napredovalnih
razredov na delovnem
mestu:

12 /22

Potrebne delovne
izkusnje

2 meseca

Predpisana
izobrazba

Nizja poklicna izobrazba

Posebni pogoji
za zasedbo
delovnega mesta

/

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

casa: DA

Protokolarne obveznosti izven
Rednega delovnega ¢asa: /

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

Pooblastilo za dostop

Morebitna posebna pooblastila: /

do tajnih podatkov: ne

Poskusno delo: Odpovedni rok:
do 3 mesece 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 to€nost, natanénost, vestnost in pravofasnost izvedenih nalog

Osnove za delo

- zakonodaja
- splosni in posamicni akti obéinskega sveta ter Zupana
- odlocitve in navodila Zupana, direktorja ob¢inske uprave in vodje sluzbe

Stevilo izvajalcev
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OBCIMA SODRAZICA - OBCINSIKA UPRAVA

OPIS DELOVNEGA MESTA

Komunalni delavec 111 izvaja naslednje naloge:
- fzvajanje enostavnih in pomoZnih naloge s podro&ja gospodarskih javnih sluzb
- vzdrievanje komunalnih in drugih objektov v ob&ini
-~ izvajanje drugih nalog s podrocja komunalnih dejavnost)
opravijanje drugih nalog iste ali podobne zahtevnost po nalogu nadrejenega,
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