REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
OPCINA SVETA NEDELJA
Jedinstveni upravni odjel

KLASA: 029-01/25-01/004
URBROJ: 2163-32-01-25-5

Nedeséina, 22. svibnja 2025.

Na temelju ¢lanka 19. stavka 6. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 86/08, 61/11, 04/18. i 112/19) Proc&elnica
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveta Nedelja objavljuje

OPIS POSLOVA, PODATKE O PLACI,
NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA,
PODRUCJA PROVJERE
TE PRAVNE | DRUGE IZVORE ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PROVJERU

povodom raspisanog javnog natjecCaja, a koji je objavljen dana 21. svibnja 2025. godine u ,Narodnim
novinama®“, u broju NN 82/2025 radi prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Sveta
Nedelja:

1. STRUCNOG SURADNIKA ZA PRORACUN, FINANCIJE | RACUNOVODSTVO
- 1 izvrsitelj, na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA

e obavlja poslove vezano za izradu godi$njeg prora¢una, izmjena i dopuna proracuna, odluke o
izvrSavanju prorac¢una, te polugodisnjeg i godiSnjeg obracuna proracuna

e sudjeluje u pripremi i izradi godi$njih programa i proracuna

e prati financijsko stanje, priliv sredstava u proracun, izvrSavanje dospjelih obveza, izraduje analize,
izvjeStaje i pratecCe evidencije o istom te u suradnji s pro€elnikom prati izvrSavanje prorac¢una

e Kkontrolira i vrSi naplatu svih potrazivanja Opc¢ine, uskladuje sporna potrazivanja, priprema
dokumentaciju za prisilnu naplatu uskladuje evidencije poreznih obveznika po vrstama i
kategorijama obavlja pripremne radnje za postupak prisilne naplate opc¢inskih prihoda po svim
osnovama te prati izvrSenje pokrenutih postupaka prisilne naplate

e priprema i koordinira poslove vezane uz popis imovine, kratkotrajne nefinancijske imovine,
primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata, potrazivanja i obveza po
osnovi primljenih i danih zajmova i kredita i ostale pomoc¢ne evidencije prema posebnim
propisima



e brine o urednom vodenju, zaklju€ivanju i uvanju poslovnih knjiga

¢ sastavlja financijske izvjeStaje proracuna i konsolidirane financijske izvjeStaje, statistiCke
izvjestaje te druge izvjestaje u svezi raCunovodstvenog poslovanja

¢ vodi analiticku evidenciju zaduzenja i naplate svih prihoda Op¢ine

o dostavlja opomene duZnicima, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu odnosno utuzenje,
poduzima radnje za pravovremenu naplatu opc¢inskih potraZivanja po svim osnovama te prati
izvrSenje pokrenutih postupaka naplate

e obavlja sve poslove knjizenja, zaduzivanja, uskladenja i kontrole i evidentiranja podataka po
zaduzenjima obveznika prihoda Op¢ine, vodi brigu o pravodobnosti knjizenja poslovnih dogadaja,
vrsi uskladivanje s financijskim knjigovodstvom, te obavlja sve poslove kontiranja i knjizenja
vezanih uz prora¢un

e vodi knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava i sithog inventara
uskladuje evidencije poreznih obveznika po vrstama i kategorijama

e priprema i koordinira poslove vezane uz popis imovine, kratkotrajne nefinancijske imovine,
primljenih i izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata, potrazivanja i obveza po
osnovi primljenih i danih zajmova i kredita i ostale pomoc¢ne evidencije prema posebnim
propisima

e brine o urednom vodeniju, zakljucivanju i Cuvanju poslovnih knjiga
izdaje potvrde o &injenicama o kojima vodi evidencije

e priprema dokumentaciju i sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave sukladno
odredbama utvrdenim posebnim propisima te prati provedbu ugovora o obavljanju usluga i
izvodenju radova

e obavlja poslove uredskog poslovanja i vodi elektroni¢ko poslovanje za predmete u radu

e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika

PODACI O PLACI

Placu navedenog radnog mjesta €ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta i osnovice
za obracun plac¢e, uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijent slozenosti poslova navedenog radnog mijesta iznosi 2,40 a odreden je Odlukom o
koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveta
Nedelja (,Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja“ broj 10/24) sukladno odredbama Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 74/10 i
125/14 i 48/23).

Osnovica za obracun plaée iznosi 616,87 EUR bruto, a odredena je Kolektivnim ugovorom za
zaposlene u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opc¢ine Sveta
Nedelja“, broj 6/15, 16/19. i 22/22).

PODRUCJA PROVJERE (PISANOG TESTIRANJA)

¢ lokalna i podruéna (regionalna) samouprava
e sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
¢ financije i raunovodstvo u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi

PRAVNI | DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PROVJERU (PISANO
TESTIRANJE)

e Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 33/01, 60/01, 129/05,
109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — procCisS¢eni tekst, 137/15 — ispravak, 123/17 i 98/19,
144/20)



e Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj samoupravi (,Narodne novine*, broj
86/08, 61/11, 4/18 i1 112/19)

e Zakon o opéem upravnom postupku (,Narodne novine®, broj 47/09, 110/21)

e Zakon o prorac¢unu (,Narodne novine®, broj 87/08, 136/12 , 15/15, 144/21)

e Pravilnik o proraCunskom racunovodstvu i radunskom planu (,Narodne novine®, broj 124/14,
115/15, 87/16, 3/18 , 126/19, 158/23)

¢ Pravilnik o financijskom izvjeStavanju u proraunskom racunovodstvu (,Narodne novine“, broj 3/15,
93/15, 135/15, 2/17, 28/17, 112/18 ,126/19, 37/22)
Statut Opcine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja“, broj 11/18. i 3/21)

e Pravilnik o provedbi postupka jednostavne javne nabave Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine
Opcine Sveta Nedelja“ broj 16/23)

NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Postupak prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu javnog
natjeCaja kojeg imenuje Procelnica Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Sveta Nedelja.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i intervjua.

Za svaki dio provjere (pisano testiranje i intervju) kandidatu se dodjeljuje odredeni broj bodova od 1 do
10.

Ukupan broj bodova koje kandidat moze postici testiranjem i intervjuom je 20. Intervju se provodi samo
s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na pisanom testiranju. Povjerenstvo za provedbu
javnog natjeCaja na intervjuu s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine te interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u lokalnoj sluzbi. Smatra se da je kandidat zadovoljio
na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova. Po dolasku na provjeru znanja i sposobnosti od kandidata
Ce biti zatrazeno predoCenje odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta.

Po utvrdivanju identiteta svakog pojedinog kandidata, kandidatima &e, kod pisanog testiranja, biti
podijeljena pitanja.
Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti (pisanog testiranja) nije dopusteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva

- napustati prostoriju u kojoj se testiranje odvija

- razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji nain ometati koncentraciju kandidata.

Ukoliko pojedini kandidat prekrsi naprijed navedena pravila biti ¢e udaljen s testiranja, a njegov rezultat
Povjerenstvo za provedbu javnog natje€aja nece priznati, niti ocjenjivati.

Lista kandidata prijavljenih na javni natjeCaj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane natjeCajem te
vrijeme i mjesto odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata biti ¢e objavljeno na
ovoj web stranici te na Oglasnoj plo¢i Opcine Sveta Nedelja, najkasnije pet dana prije odrzavanja
provjere.

U Listi kandidata koja e biti objavljena na web stranici Op¢ine Sveta Nedelja i na Oglasnoj plo¢i Opcine
Sveta Nedelja biti ¢e navedeni inicijali kandidata i njihova adresa. Ukoliko se kandidat na kojeg se ti
podaci odnose ne bi mogao identificirati u odnosu na jednake podatke drugog kandidata dodat ¢e se jo$
jedna znacajka koja ¢e ih razlikovati.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo za provedbu javnog natjec¢aja
utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.



Izvje$¢e o provedenom postupku i rang-listu kandidata Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja
dostavlja Procelnici Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Sveta Nedelja.

Procelnica
Iris Gergori¢ Voji¢



Naziv potpisnika dokumenta:
Iris Gergori¢ Voji¢ (Identification)

Izdava¢ certifikata:
CERTILIA, OID.2.5.4.97=VATHR-58843087891, AKD d.o.0., HR

Serijski broj certifikata:
6B32286EADAA881379E4A31934FEOEFAE7ATEA43

Vrijeme potpisivanja dokumenta:
22.05.2025 9:52

Kontrolni broj:
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Napomena:
Skeniranjem QR koda navedenog na ovom elektronickom zapisu mozete provjeriti to€nost podataka.
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