REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
OPCINA SVETA NEDELJA
Jedinstveni upravni odjel
KLASA: 024-05/22-01/017
URBROJ: 2163-32-01-22-8
Nedescina, 31. kolovoza 2022.

Na temelju ¢lanka 19. stavka 6. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®“, broj 86/08, 61/11, 04/18. i 112/19) Procelnica
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja objavljuje

3 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 natjecaja, a koji je objavljen dana 31. kolovoza 2022. godine u
,Narodnim novinama®, u broju 100/22, radi prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine
Sveta Nedelja:

1. VISEG SAVJETNIKA ZA GOSPODARSTVO, RAZVOJ, FINANCIJE | EU PROJEKTE
— 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA

o predlaZze mjere, programe, projekte i aktivnosti za pobolj$anje kvalitete stanja u oblasti
gospodarstva, razvoja, financija i EU projekata

e obavlja poslove implementacije odobrenih medunarodnih projekata i programa prema
sklopljenim ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Op¢ine

o prati natjedaje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih fondova
te fondova stranih viada

e priprema i sudjeluje u pripremi projekata za programe EU i za nacionalna
subvencioniranja, pracenje rezultata projekata financiranih ili sufinanciranih od strane
EU u njihovom administrativnom i tehniCkom dijelu

e komunicira, suraduje, obavlja administrativne poslove s resornim ministarstvima,
medunarodnim organizacijama, jedinicama lokalne i regionalne samouprave u
Republici Hrvatskoj i u inozemstvu, razvojnim agencijama i drugim institucijama u
okviru implementacije projekata

o obavlja poslove pracenja i analize iz podrucja gospodarstva, izraduje analize,
elaborate i izvie$éa iz te oblasti, predlaze pokretanje i izradu elaborata i razvojnih
programa i njihovo financiranje te ispitivanje interesa poduzetnikih aktivnosti

o suraduje s gospodarstvenicima, nadleznim tijelima i gospodarskim institucijama



e prati natje€aje za potpore i edukacije iz podruéja gospodarstva te o tome informira
gospodarstvenike kojima je na raspolaganju savjetima oko pokretanja i/ili unapredenja
poslovne aktivnosti

e obavlja poslove izvjeStajne analitike

e nositelj je poslova vezanih za izradu godidnjeg proraduna za proracunsko razdoblje
kao i izmjena i dopuna proracuna

e prati financijsko stanje, priliv sredstava u proracunu te izvr§avanje dospjelih cbaveza,
izraduje izvjestaje i analize po istome i po potrebi predlaZe odredene mjere, suraduje
s procelnikom u praéenju izvrSavanja proraduna, kontrolira i vrSi naplatu svih
potrazivanja Opcine, uskladuje sporna potrazivanja, priprema dokumentaciju za
prisilnu naplatu

e vodi i aZurira registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma koje zakljuci
Opécina
sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave roba, radova i usluga

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

PODACI O PLACI

Pla¢u navedenog radnog mjesta &ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta
i osnovice za obracun place, uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Koeficijent sloZenosti poslova navedenog radnog mjesta iznosi 2,50, a odreden je Odlukom o
koeficijentima za obraéun plaée sluzbenika i namjesStenika Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja“, broj 6/20, 11/20. i 19/21)
sukladno odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“, broj 74/10. i 125/14).

Osnovica za obracun placée iznosi 4.225,27 kuna bruto, a odredena je Kolektivnim ugovorom
za zaposlene u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine
Opcine Sveta Nedelja“, broj 6/15, 16/19. i 3/22).

PODRUCJA PROVJERE (PISANOG TESTIRANJA)

e |okalna i podrucna (regionalna) samouprava

e sluZzbenicki odnosi u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi

e financije i raunovodstvo u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
e koristenje sredstava EU fondova

e gospodarstvo

e javna nabava.

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 — procisceni tekst, 137/15,
123/17, 98/19. i 144/20)

e Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 4/18. i 112/19)

e Zakon o financiranju jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave (,Narodne
novine®, broj 127/17. 1 138/20)

e Zakon o proraéunu (,Narodne novine®, broj 144/21)

e Zakon o institucionalnim okvirima za koridtenje fondova EU u Republici Hrvatskoj
(,Narodne novine", broj 116/21)



e Zakon o poticanju razvoja malog gospodarstva (,Narodne novine®, broj 29/02, 63/07,
53/12, 56/13. 1 121/16).
Zakon o javnoj nabavi (,Narodne novine®, broj 120/16)

e Statut Opéine Sveta Nedelja (,SluZbene novine Opéine Sveta Nedelja“, broj 11/18. i 3/21)

2. VISEG REFERENTA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADNJU
- 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA

sudjeluje u postupcima izrade i donosenja dokumenata prostornog uredenja te ostalih
dokumenata za potrebe izrade, pracéenja i provedbe dokumenata prostornog uredenja
prati stanje komunalne infrastrukture na podrucju Opéine te sudjeluje u pripremi i izradi
godis$njeg programa gradnje i odrZzavanja komunalne infrastrukture te njihovih izmjena
i dopuna

obavlja struéne i upravne poslove vezane za ishodovanje akata za gradnju za
investicije Ciji je investitor Opcina

obavlja struéne i upravne poslove pripreme za godiSnje tekuce i investicijsko
odrzavanje komunalne infrastrukture i obavlja nadzor koli¢ine i kvalitete obavljenih
radova od strane trec¢ih osoba

sudjeluje u pripremi projekata za njihovo kandidiranje za programe EU te prati
realizaciju projekata financiranih ili sufinanciranih od strane EU u njihovom tehni¢kom
dijelu

prati izdavanje lokacijskih i gradevinskih dozvola za zahvate na podru¢ju Opcine

vodi postupak do donosenja rieSenja u predmetima utvrdivanja obveze placanja
komunalne naknade te u predmetima davanja javnih povrSina na privremeno
koristenje

vodi brigu i evidenciju stanja stambenih i poslovnih prostora te drugih objekata u
vlasnistvu Opcine i predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera oko njihova upravljanja
i odrzavanja te prati realizaciju istog

obavlja izmjere te izraduje snimke i nacrte postojeceg stanja stambenih prostora,
poslovnih prostora i ostalih objekata u vlasniStvu Opéine te izraduje predracune i
nacrte za pojedine gradevinske zahvate nad istima

provodi postupak u predmetima vezano za adaptaciju stambenih i poslovnih prostora
u vlasni$tvu Opéine te vezano za priznavanje ulaganja izvr$enih u uredenje stambenih
i poslovnih prostora od strane najmoprimaca stanova i zakupnika poslovnih prostora
izraduje tro$kovnike za odredene gradevinske zahvate, iskope, asfaltiranja i slicno
osmisljava modele privodenja namjeni objekata koji su izvan funkcije

obavlja poslove koordinacije s javnim tijelima i pravnim osobama u ¢ijoj nadleznosti je
izgradnja i odrzavanje komunalne infrastrukture i drugih javnih poslova od interesa za
Opéinu

sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave roba, radova i usluga

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

PODACI O PLACI

Plaéu navedenog radnog mjesta ¢ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta
i osnovice za obra&un plaée, uvecan za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staza.

Koeficijent sloZenosti poslova navedenog radnog mjesta iznosi 2,20, a odreden je Odlukom o
koeficijentima za obradun pla¢e sluZbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja“, broj 6/20, 11/20. i 19/21)



sukladno odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine“, broj 74/10. i 125/14).

Osnovica za obracun plaée iznosi 4.225,27 kuna bruto, a odredena je Kolektivhim ugovorom
za zaposlene u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine
Opcine Sveta Nedelja“, broj 6/15, 16/19. i 3/22).

PODRUCJA PROVJERE (PISANOG TESTIRANJA)

lokalna i podruéna (regionalna) samouprava

sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
prostorno uredenje i gradnja

zastita okolisa

komunalno gospodarstvo

javna nabava

upravni postupak

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

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. i 19/13 — proéiSéeni tekst, 137/15,
123/17, 98/19. i 144/20)

Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine*, broj 86/08, 61/11, 04/18. i1 112/19)

Zakon o prostornom uredenju (,Narodne novine“, broj 153/13, 65/17, 114/18, 39/19. i
98/19)

Zakon o gradniji (,Narodne novine®, broj 153/13, 20/17, 39/19. i 125/19)

Zakon o komunalnom gospodarstvu (,Narodne novine“, broj 68/18, 110/18 — Odluka
USRH i 32/20)

Zakon o cestama (,Narodne novine®, broj 84/11, 22/13, 54/13, 148/13, 92/14, 110/19. i
144/21)

Zakon o javnoj nabavi (,Narodne novine®, broj 120/16)

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

Statut Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja“, broj 11/18 i 3/21)
Odluka o komunalnoj naknadi (,Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja“, broj 3/19)
Odluka o nerazvrstanim cestama (,Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja“, broj 1/14,
3/14, 5/14, 13/15, 5/16. i 22/16)

Odluka o koristenju javnih i drugih povrsina na podruéju Opcine Sveta Nedelja (,Sluzbene
novine Opcéine Sveta Nedelja“, broj 3/11)

REFERENT ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO - VJEZBENIK
- 1 izvrSitelj - viezbenik na odredeno vrijeme, u trajanju vjezbeni¢kog staza od 12
mjeseci

OPIS POSLOVA

o obavlja poslove knjizenja u okviru analitickih evidencija odnosno vodi pomoéne knjige
te izraduje pratece izvjestaje

o obavlja poslove vezane za poslovanje preko Ziro raéuna, prati i kontrolira izvode Ziro
racuna



e vodi knjigu ulaznih racuna te obavlja likvidaciju ulaznih racuna i vodi analiticku
evidenciju dobavljaca

e obavlja poslove zaduzenja (fakturiranje) komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
zakupnine, najamnine, rata za prodane stanove i dr., prati naplatu naprijed navedenih
prihoda te neredovitim obveznicima dostavlja opomene

e vyrsi uskladivanje analiticke evidencije sa stanjem u glavnoj knjizi

e sudjeluje u postupku prisilne naplate prihoda te praéenju izvrSenja postupaka prisilne
naplate

e priprema naloge za placanje racuna dobavljaca i svih ostalih rashoda proracuna
(stipendije, dotacije, socijalne pomoéi, javni dug i dr.)

e obavlja obracun i likvidaciju placa i naknada iz pla¢a, obracun i likvidaciju naknada
vije€nicima i €lanovima radnih tijela te naknada na temelju ugovora o djelu, autorskih
honorara i sli€no

e izraduje statisticke i ostale zakonom propisane izvjestaje iz oblasti placa, naknada i dr.

e obradunava putne naloge i dnevnice za sluzbena putovanja te vodi evidenciju o
potrosnji goriva

e obavlja poslove blagajnickog poslovanja
brine o urednom vodenju, zaklju€ivanju i ¢uvanju poslovnih knjiga iz svog djelokruga

e obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika.

PODACI O PLACI

Clankom 12. Zakona o plaéama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine®, broj 28/10) propisano je da za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog staza vjezbenik ima
pravo na 85% plaée poslova radnog mjesta najniZe sloZenosti njegove stru¢ne spreme.
Placu navedenog radnog mjesta - vjezbenika &ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta, a koji iznosi 1,90 i osnovice za izra¢un place (4.225,27 kuna), uvecan za 0,5%
za svaku navrenu godinu radnog staza.

Koeficijent sloZenosti poslova odreden je Odlukom o koeficijentima za obracun place
sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Sveta Nedelja (,SluZzbene
novine Opc¢ine Sveta Nedelja“, broj 6/20, 11/20. i 19/21) sukladno odredbama Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine",
broj 74/10. i 125/14).

Osnovica za obracun plac¢e odredena je Kolektivnim ugovorom za zaposlene u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opcéine Sveta Nedelja“, broj 6/15,
16/19. i 3/22).

PODRUCJA PROVJERE (PISANOG TESTIRANJA)

e |okalna i podruéna (regionalna) samouprava
e sluzbeniéki odnosi u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
¢ financije i raéunovodstvo u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi

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

1. Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 - prociSéeni tekst, 137/15,
123/17, 98/19. i 144/20)

2. Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“, broj 86/08, 61/11, 04/18. 1 112/19)

3. Zakon o proracunu (,Narodne novine“, broj 144/21)



4. Zakon o financiranju jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave (,Narodne
novine®, broj 127/17. i 138/20)
5. Zakon o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine®, broj 111/18)

NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Postupak prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za
provedbu javnog natjecaja kojeg imenuje Proc¢elnica Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
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 postiéi 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 viestine 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 ¢e biti zatrazeno predoéenje
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 nac¢in ometati koncentraciju kandidata.

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

Lista kandidata prijavlienih na javni natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natje¢ajem te vrijeme i mjesto odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata
biti ¢e objavljeno na ovoj web stranici te na Oglasnoj plodi Opéine Sveta Nedelja, najkasnije
pet dana prije odrZzavanja provjere.

U Listi kandidata koja ¢e biti objavljena na web stranici Opc¢ine Sveta Nedelja i na Oglasnoj
ploéi Opéine 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
natjecaja utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

lzvie$ée o provedenom postupku i rang-listu kandidata Povjerenstvo za provedbu javnog
natjeéaja dostavlja Progelnici Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveta Nedelja.

Procelnica

Andrea Rajkovié, v.r.



