                
	Na temelju članka 19. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 i 17/25), a u svezi Javnog natječaja za prijem u službu u Jedinstveni upravni odjel Općine Donja Dubrava na radno mjesto Viši referent za opće i upravne poslove objavljenog u Narodnim novinama, Općina Donja Dubrava objavljuje


OPIS POSLOVA I PODATAKA
O PLAĆI RADNOG MJESTA SLUŽBENIKA 


Viši referent za opće i upravne poslove - 1 izvršitelj (m/ž), 40 sati tjedno, na neodređeno vrijeme, probni rok 3 mjeseca 

Opis poslova i  zadataka:  

· obavlja poslove službene korespondencije i poslove uredskog poslovanja u općini, uređuje spise za arhivu, brine se o zakonitom izgledu arhive, obavlja poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom… 20%

· vrši prijem stranaka, vodi popis imovine u vlasništvu općine Donja Dubrava te izrađuje inventure, obavlja stručne poslove u području planiranja civilne zaštite, rješava imovinsko-pravne poslove, registar imovine i registar nerazvrstanih cesta u vlasništvu Općine Donja Dubrava..20%

· vodi blagajničko poslovanje i pripadajuću evidenciju …10%

· vrši obračun plaća za zaposlene, obračun naknada za općinskog načelnika, predsjednika općinskog vijeća te ostalih naknada…10%

· sudjeluje u provođenju procedure stvaranja ugovornih obveza temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti;  procedure zaprimanja računa, njihove provjere i pravovremenog plaćanja temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti, sudjeluje u popunjavanju Upitnika o fiskalnoj odgovornosti..10%

· vodi grobni očevidnik te sve ostale poslove vezane uz groblje (izdavanje rješenja, dozvola za ukop)…10%

· izrađuje pojedinačne akte kao što su rješenja o komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu, ovrsi, komunalnim prekršajima, legalizaciji..5%

· brine o nabavci uredskog materijala…5%

· vodi evidenciju korištenja službenih prostorija općine i Udruga i sudjeluje u organizaciji i pripremi turističkih manifestacija i pojedinačnih turističkih događaja od važnosti za općinu..5%

· ostali poslovi po nalogu pročelnika..5%
Podaci o plaći:

Plaću službenika u Jedinstvenom upravnom odjelu čini umnožak koeficijenta za obračun plaće radnog mjesta na koje je službenik raspoređen i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža.

Vrijednost koeficijenta za obračun plaće Višeg referenta određena je Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Donja Dubrava („Službeni glasnik Međimurske županije“ broj 31/24) te iznosi 2,10, a osnovica za obračun plaće utvrđena je Odlukom o osnovici za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Donja Dubrava (KLASA: 120-01/25-01/01, URBROJ: 2109-05-21-25-01) od 08. siječnja 2025. godine i iznosi 1004,87 €.


Način obavljanja prethodne provjere znanja kandidata,  područja testiranja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje te mjesto i vrijeme održavanja testiranja biti će objavljeno najmanje 5 dana prije testiranja na mrežnoj stranici Općine Donja Dubrava – www.donjadubrava.hr 



									           Pročelnica JUO
                                                                                                           Monika Žinić, mag.oec. 


