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OPIS POSLOVA ZA RADNO MJESTO REFERENT-ICA ZA OPCINSKE POREZE

a) Osnovni podaci o radnom mjestu:

Naziv radnog mjesta: REFERENT-ICA ZA OPCINSKE
POREZE
Kategorija radnog mjesta: Il. kategorije,
Potkategorija: referent
Klasifikacijski rang: 11.,
b) Broj izvrsitelja: 1

¢) Opis poslova:

PRIBLIZAN %
VREMENA
POTREBAN
POSLOVI RADNOG MJESTA ZA
OBAVLJANJE
POSLA

- sudjeluje u azuriranju, kontroliranju i obnavljanju baze podataka 80
obveznika placanja opcCinskih poreza, sudjeluje u upravnom
prvostupanjskom postupku do donoSenja rjeSenja o porezu,
dostavljanju rjeSenja strankama sukladno Zakonu o opéem upravnom
postupku, rijeSavanju po zalbi na rijeSenje o porezu, izdaje uplatnice i
ratune za pla¢anje poreza, zaduzuje prihode na temelju rjeSenja,

- sudjeluje u vodenju analiticke evidencije potraZivanja i naplate 5
poreznih prihoda opéine te u izradi i slanju opomena duzZnicima,

- prikuplia podatke potrebne za provedbu ovrhe, priprema 5
dokumentaciju za prisilnu naplatu potrazivanja, sudjeluje u pokretanju
i sastavljanju prijedloga za ovrhu, priprema dokumentaciju za
utuzivanje, sudjeluje u pokretanju postupka radi naplate dospjelih
nepodmirenih potrazivanja, prati provedbu ovrhe,
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- sudjeluje u izradi prorauna u dijelu prihoda Opc¢ine Medulin,

- obavlja i ostale poslove po nalogu nacelnika, zamjenika nacelnika i 5
procelnika.

Oznaka obrasca: 1367
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d) Opis razine standardnih mjerila:
struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, hajmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni struéni ispit,
poznavanje rada na racunalu
stupanj slozenosti: koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Kkoji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
stupanj samostalnosti: koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika;
stupanj odgovornosti: koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika;
stupanj struénih komunikacija: koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.
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Osnovnu placéu sluzbenika €ini umnozZak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta 1,82 i
osnovice, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
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