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	Jedinstveni upravni odjel

	Naziv radnog mjesta
	Poslovi

	Pročelnik
(I kategorija)
	· organizira i nadzire zakonitost rada Jedinstvenog upravnog odjela
· priprema nacrte odluka i drugih općih akata za rad Općinskog vijeća i načelnika
· brine i odgovoran je za pravovremeno i zakonito provođenje odluka općinskog načelnika i Općinskog vijeća
· vodi prvostupanjski upravni postupak i donosi rješenja u upravnim postupcima iz djelokruga JOU
· organizira i rukovodi poslove kod revizije poslovanja općine, popunjavanja upitnika fiskalne odgovornosti, provođenje sustava FMC, te prava na pristup informacijama
· surađuje sa županijskim uredima po pitanju rješavanja pitanja iz svog djelokruga
· sudjeluje na sjednicama Općinskog vijeća i Odbora za financije i proračun
· neposredno izvršava naloge načelnika, zamjenika načelnika i predsjednika Općinskog vijeća iz djelokruga Odjela, a sukladno zakonu, općim i pojedinačnim aktima
· brine i odgovoran je za pravodobnu objavu i arhiviranje odluka i akata
· donosi rješenja iz područja radnih odnosa zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu
· poduzima mjera za utvrđivanje odgovornosti za povrede službene dužnosti
· brine o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika te o urednom i pravilnom korištenju sredstava za rad
· prati propise iz područja imovinsko-pravnih odnosa i brine se o primjeni istih
· vodi postupke javne nabave i donosi akte vezane uz javnu nabavu
· surađuje sa županijskim upravnim odjelima, razvojnim agencijama, javnim poduzećima i drugim institucijama u pripremi i provedbi projekata od interesa za Općinu
· radi ostale poslove sukladno sustavu FMC
· radi i druge poslove po nalogu načelnika



