KATALOG DELOVNIH MEST V OBCINSKI UPRAVI OBCINE TABOR

Stevilka:
Datum: Tabor, 1. avgust 2008

1. delovno mesto: DIREKTOR OBCINSKE UPRAVE (uradnisko delovno
mesto na polozaju)

Nazivi: Stopnja Sifra Zap. St. | Zahtevane Placni
naziva: naziva: naziva delovne razred:
izkuSnje:
Podsekretar 111 B017801 3 6 let 44
Predpisana izobrazba: - univerzitetna izobrazba,

- visoka strokovna izobrazba s specializacijo oz.
magisterijem /druga stopnja/.

Karierni razred: II
Pla¢na skupina: B
Pla¢na podskupina: B1
Tarifni razred: VII/2
Posebni pogoji: - strokovni izpit iz upravnega postopka,
- funkcionalna znanja upravnega vodenja in upravljanja
kadrovskih virov.
Posebna pooblastila: - pooblastilo za dostop do tajnih podatkov stopnje interno.

Skupina iz ocene tveganja:

Naloge:

- vodenje obcCinske uprave,

- koordiniranje dela obCinske uprave ter skrb za delovno disciplino,

- nadrtovanje, organiziranje, usmerjanje in nadzorovanje dela v ob¢inski upravi,

- opravljanje najzahtevnejSih nalog v ob¢inski upravi,

- zagotavljanje razvoja organizacije in vodenje razvojnih projektov,

- spremljanje uradnih objav, razpisov, natecajev za pridobitev sredstev za delovanje in razvoj
obcine,

- neposredna pomo¢ pri vodenju strokovnih nalog na delu delovnega podrocja uprave,

- samostojno oblikovanje sistemskih resitev in drugih najzahtevnejsih gradiv,

- priprava splos$nih in drugih aktov ob¢ine ter mnenj in staliS¢, ki jih sprejmejo Zupan, obCinski
svet in drugi ob¢inski organi,

- sestavljanje pogodb, ocena sprejetih pogodb in pravno spremljanje pogodb,




- opravljanje drugih najzahtevnejsih nalog ter sodelovanje z upravno enoto,
- vodenje in sodelovanje v najzahtevnejsih projektnih skupinah,
- vodenje in odlo¢anje v najzahtevnejSih upravnih postopkih na I. stopnji,
- vodenje upravnih postopkov na II. stopnji,

- strokovna pomoc¢ pri izvajanju volilnih opravil,
- naloge po navodilu Zupana.

2. delovno mesto: VISJI SVETOVALEC ZA DRUZBENE DEJAVNOSTI
(uradnisko delovno mesto)

Nazivi: Stopnja Sifra Zap. St. | Zahtevane Pla¢ni
naziva: naziva: naziva delovne razred:

izku$nje:
Visji svetovalec | v C027010 1 6 let 37-43
Vi§ji svetovalec 11 \Y C027010 2 5 let 35-40
Visji svetovalec 111 VI C027010 3 4 leta 33-38

Predpisana izobrazba: - visoka strokovna izobrazba /prva stopnja/.

Karierni razred: II

Pla¢na skupina: C

Pla¢na podskupina: C2

Tarifni razred: VII/1

Posebni pogoji: - strokovni izpit iz upravnega postopka.

Posebna pooblastila:

Skupina iz ocene tveganja:

Naloge:

- priprava in uresni¢evanje programov druzbenih dejavnosti,

- urejanje premozenjsko pravnih zadev ob¢ine — priprava razli¢nih pogodb,

- spremljanje uradnih objav, razpisov, natecajev za pridobitev sredstev za delovanje in razvoj
obdine,

- izvajanje nalog in evidenc s podrocja javnih naro¢il,

- organiziranje medsebojnega sodelovanja in usklajevanja notranjih organizacijskih enot in
sodelovanja z drugimi organi,

- sodelovanje pri oblikovanju sistemskih resitev in drugih najzahtevnejsih gradiv,

- samostojna priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, poroc¢il in drugih
zahtevnih gradiv,

- samostojna priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, porocil in drugih
zahtevnih gradiv,

- vodenje in odlocanje v zahtevnih upravnih postopkih,




vodenje najzahtevnejSih upravnih postopkov,

samostojno opravljanje drugih zahtevnejSih nalog,

spremljanje zakonodaje s podroc¢ja lokalne samouprave in sodelovanje pri pripravi
podzakonskih aktov,

opravljanje nalog po navodilu direktorja ali Zupana.

delovno mesto: SVETOVALEC ZA JAVNE FINANCE SKUPNE

OBCINSKE UPRAVE OBCIN TABOR — VRANSKO (uradnisko delovno

mesto v SOU)
Nazivi: Stopnja Sifra Zap. St. | Zahtevane Placni
naziva: naziva: naziva delovne razred:

izkuSnje:

Svetovalec | vl C027005 1 6 let 71 31-38
mesecev

Svetovalec II VIII C027005 2 3 leta 71 29-34
mesecev

Svetovalec III IX C027005 3 7 mesecev 28 -33

Predpisana izobrazba: - visoka strokovna izobrazba /prva stopnja/,

- vi§jesolska izobrazba (prejsnja) — skladno s 6. odstavkom
87. €lena ZJU.

Karierni razred: I11

Pla¢na skupina: C

Pla¢na podskupina: C2

Tarifni razred: VII/1

Posebni pogoji: - strokovni izpit iz upravnega postopka.

Posebna pooblastila:

Skupina iz ocene tveganja: 1

Naloge:

pravilno in pravocasno izvajanje obracuna pla¢ in drugih stroskov dela,

priprava osnutka proracuna, rebalansa proraCuna ter nadziranje njegovega izvrSevanja v
skladu s predpisi,

svetovanje predstojniku, vodjem sluzb pri pripravi predloga in kasneje realizacije proracuna
ter opravljanje najzahtevnejsih del in nalog s financnega podrocja proratunskega uporabnika,
koordiniranje med nadzorniki porabe proracunskih sredstev (racunsko sodisce, proracunska
inSpekcija, notranja kontrola) in proracunskim uporabnikom ter sodelovanje pri pripravi
pojasnil odmikov, kadar je to potrebno,




- priprava finan¢nih poro¢il in zaklju¢nega racuna,

- priprava in sodelovanje pri pripravi obCinskih predpisov s podrocja financ,

- samostojno vodenje, organiziranje in korektno delo s podro¢ja racunovodstva in financ,

- zbiranje, urejanje ter pripravljanje podatkov za izdelavo analize o finanénem poslovanju
proracunskega uporabnika,

- usklajevanje analiti¢nih in sinteti¢nih evidenc,

- usklajevanje dejanskega in knjiznega stanja,

- sodelovanje pri pripravi internih navodil za izvedbo inventure,

- spremljanje vplacil in izplacil ter izterjava zapadlih obveznosti,

- spremljanje porabe proracunskih sredstev,

- sodelovanje pri pripravi gradiv za ob¢inski svet in druge organe obcine,

- opravljanje drugih strokovnih nalog z delovnega podrocja,

- opravljanje nalog po navodilu direktorja in Zupana.

4. delovno mesto: SVETOVALEC ZA OKOLJE IN PROSTOR TER
KOMUNALNO INFRASTRUKTURO (uradnisko delovno mesto)

Nazivi: Stopnja Sifra Zap. St. | Zahtevane Placni
naziva: naziva: naziva delovne razred:
izkuSnje:
Svetovalec | vl C027005 1 6 let 71 31-38
mesecev
Svetovalec II VIII C027005 2 3 leta 71 29-34
mesecev
Svetovalec III IX C027005 3 7 mesecev 28 —-33
Predpisana izobrazba: - visoka strokovna izobrazba /prva stopnja/,

- vi§jesolska izobrazba (prejsnja) — skladno s 6. odstavkom
87. €lena ZJU.

Karierni razred: I1I

Pla¢na skupina: C

Pla¢na podskupina: C2

Tarifni razred: VII/1

Posebni pogoji: - strokovni izpit iz upravnega postopka.

Posebna pooblastila:

Skupina iz ocene tveganja: 1

Naloge:




priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, poro€il in drugih gradiv s
podrocja okolja in prostora ter komunalne infrastrukture,

sodelovanje pri izvajanju javnih naroCil s podrocja okolja in prostora ter komunalne
infrastrukture,

izvajanje nalog v zvezi z gradnjo, vzdrzevanjem in urejanjem komunalne infrastrukture,
pripravljanje in izvajanje ukrepov s podrocja varstva okolja oz. ekologije iz pristojnosti
obcine v skladu z zakoni,

nadzor nad zbiranjem in porabo okoljskih dajatev,

pomo¢ pri pripravi osnutkov predpisov in drugih zahtevnejsih gradiv,

zbiranje, urejanje in priprava podatkov za oblikovanje zahtevnejsih gradiv,

samostojno oblikovanje manj zahtevnih gradiv s predlogi ukrepov,

vodenje in odlocanje v zahtevnih upravnih postopkih na I. stopnji,

opravljanje drugih upravnih nalog podobne zahtevnosti,

spremljanje uradnih objav, razpisov, nateCajev za pridobitev sredstev za delovanje in razvoj

obcine,

- priprava programskih izhodiS¢ za sprejemanje prostorskih aktov obcine,
- opravljanje drugih strokovnih nalog z delovnega podrocja,
- opravljanje nalog po navodilu direktorja in Zupana.

5. delovno mesto: REFERENT ZA FINANCNE TRANSAKCIJE, ODNOSE
Z. JAVNOSTMI, TURIZEM IN KMETIJSTVO (uradnisko delovno mesto)

Nazivi: Stopnja Sifra Zap. §t. | Zahtevane Placni
naziva: naziva: naziva delovne razred:

izkuSnje:
Referent | XIII C025003 1 6 let 21 - 28
Referent 11 X1V C025003 2 3 leta 20-25
Referent 111 XV C025003 3 1 leto 19-24

Predpisana izobrazba:

- srednja strokovna izobrazba,

- srednja splosna izobrazba.

Karierni razred: A%
Pla¢na skupina: C
Pla¢na podskupina: C2
Tarifni razred: v

Posebni pogoji:

- strokovni izpit iz upravnega postopka.

Posebna pooblastila:

Skupina iz ocene tveganja:




Naloge

tajniSko administrativna dela in vodenje vseh pripadajocih evidenc pisarniSkega in drugega
poslovanja,

vodenje enostavnih upravnih postopkov na I. stopnji,

izdajanje odlocb na predpisanih obrazcih na I. stopnji,

opravljanje enostavnih upravnih nalog,

opravljanje dejanj v zvezi z izdajanjem potrdil iz enostavnih evidenc,

opravljanje nalog, povezanih z blagajniSkim poslovanjem, in obrac¢un potnih nalogov,
izstavljanje raCunov,

spremljanje uradnih objav, razpisov, natecCajev za pridobitev sredstev za delovanje in razvoj
obcine,

organiziranje ob¢inskih prireditev in pomoc¢ drugim organizatorjem prireditev,

urejanje lokalnega Casopisa,

sodelovanje pri pripravi razpisov za sofinanciranje delovanja drustev v ob¢ini in
administrativna pomo¢ drustvom,

administrativna pomo¢ sodelavcem, direktorju in Zupanu,

ostala administrativna strokovno tehni¢na opravila,

druga dela po navodilu direktorja in Zupana.

6. delovno mesto: REFERENT ZA UREJANJE OKOLJA IN VAROVANJE
PRED NARAVNIMI IN DRUGIMI NESRECAMI (uradniSsko delovno
mesto)

Nazivi: Stopnja Sifra Zap. St. | Zahtevane Placni
naziva: naziva: naziva delovne razred:

izkusSnje:
Referent 1 XIII C025003 1 6 let 21-28
Referent 11 X1V C025003 2 3 leta 20-25
Referent 111 XV C025003 3 1 leto 19 -24
Referent IV XVI C025003 4 6 mesecev 18 -23

Predpisana izobrazba:

srednja strokovna izobrazba,

srednja splosna izobrazba.

Karierni razred: \Y
Pla¢na skupina: C
Pla¢na podskupina: C2
Tarifni razred: A%

Posebni pogoji:

- strokovni izpit iz upravnega postopka.




Posebna pooblastila:

Skupina iz ocene tveganja:

Naloge:

administrativna dela s podro¢ja gradnje, obnove in drugih podro€ij infrastrukture obcine
(ceste, kanalizacija, vodovod),

vodenje enostavnih upravnih postopkov na I. stopnji,

izdajanje odlocb na predpisanih obrazcih na I. stopnji,

opravljanje enostavnih upravnih nalog,

opravljanje dejanj v zvezi z izdajanjem potrdil iz enostavnih evidenc,

nadzor nad gradbenimi deli na infrastrukturi ob¢ine,

koordiniranje dela Enote za urejanje javnih povrsin v ob¢ini Tabor,

koordiniranje dela javnih delavcev s podrocja dela okolja in prostora ter komunalne
infrastrukture,

spremljanje uradnih objav, razpisov, nateCajev za pridobitev sredstev za delovanje in razvoj
obCine,

ostala administrativna strokovno tehni¢na opravila,

druga dela po navodilu direktorja in Zupana.

7. deloyno mesto: RACUNOVODJA V SKUPNE OBCINSKE UPRAVE
OBCIN TABOR - VRANSKO (strokovno tehni¢no delovno mesto v SOU)
Sifra delovnega mesta: JO15028

Zahtevane delovne izkuSnje: 6 mesecev

Plaéni razred: 17 -27

Predpisana izobrazba: - srednja strokovna izobrazba,

- srednja splosna izobrazba.

Pla¢na skupina: J

Pla¢na podskupina: I

Tarifni razred: A%

Posebni pogoji: - preizkus znanja iz varstva pri delu in varstva pred

pozarom.

Posebna pooblastila:

Skupina iz ocene tveganja: ?

Naloge:




vodenje poslovnih knjig,

usklajevanje analiti¢ne in sinteti¢ne evidence,

pripravljanje letnih poro¢il,

usklajevanje dejanskega in knjiznega stanja,

sodelovanje pri pripravi internih navodil za izvedbo inventure,
spremljanje vplacil in izplacil ter izterjava zapadlih obveznosti,
spremljanje porabe proracunskih sredstev,

opravljanje nalog po navodilu direktorja in Zupana.

Vilko Jazbinsk
Zupan Ob¢ine Tabor




