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REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
OPCINA SVETA NEDELJA
Jedinstveni upravni odjel
KLASA: 112-04/23-01/006
URBROJ: 2163-32-01-23-5

Nedeséina, 28. prosinac 2023.

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) Pro&elnica
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine 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 natjeCaja, a koji je objavljen dana 27. prosinca 2023. godine u
»,Narodnim novinama®“, u broju 156/2023 radi prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opcine
Sveta Nedelja:

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

OPIS POSLOVA

e obavlja poslove vezano za izradu godiSnjeg prora¢una, izmjena i dopuna proracuna, odluke o
izvrSavanju proracuna, te polugodidnjeg i godiSnjeg obra¢una proracuna

o sudjeluje u pripremi i izradi godiSnjeg plana nabave roba, radova i usluga te njegovih izmjena i
dopuna

o sudjeluje u pripremi i izradi godiSnjih programa gradnje i odrZzavanja komunalne infrastrukture,
financiranja javnih potreba u socijalnoj skrbi, predSkolskom odgoju, sportu i kulturi te njihovih
izmjena i dopuna

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 izvr§avanje proracuna
¢ sastavlja financijske izvjeStaje proracuna i konsolidirane financijske izvjestaje, statisticke
izvjeStaje te druge izvjestaje u svezi racunovodstvenog poslovanja
e obavlja poslove kontiranja i knjizenja vezana uz proracun
e vodi knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara



o uskladuje evidencije poreznih obveznika po vrstama i kategorijama obavlja pripremne radnje za
postupak prisilne naplate opcinskih 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 pomocne evidencije prema posebnim
propisima

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

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

e obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika

PODACI O PLACI

Pla¢u navedenog radnog mjesta €ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta i osnovice
za obracun placée, uveéan 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 Opc¢ine 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 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®,
broj 74/10. i 125/14).

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

PODRUCJA PROVJERE (PISANOG TESTIRANJA)

¢ |okalna i podruéna (regionalna) samouprava
e sluzbenic¢ki odnosi u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
o financije i raCunovodstvo 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 — procCisceni tekst, 137/15 — ispravak, 123/17 i 98/19),

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),

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

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

e Pravilnik o financijskom izvjeStavanju u proraunskom raéunovodstvu (,Narodne novine“, broj 3/15,
93/15, 135/15, 2/17, 28/17, 112/18 i 126/19)

e Statut OpcCine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja“, broj 11/18. i 3/21)

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



OPIS POSLOVA

predlaZze mjere, programe, projekte i aktivnosti za poboljSanje kvalitete stanja u oblasti
gospodarstva, razvoja, financija i EU projekata

obavlja poslove implementacije odobrenih medunarodnih projekata i programa prema sklopljenim
ugovorima izmedu medunarodnog ili nacionalnog donatora i Opéine

prati natje€aje iz europskih institucija, financijskih institucija i medunarodnih fondova te fondova
stranih vlada

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 tehni¢kom dijelu

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
obavlja poslove pracenja i analize iz podrucja gospodarstva, izraduje analize, elaborate i izvjeSca
iz te oblasti, predlaze pokretanje i izradu elaborata i razvojnih programa i njihovo financiranje te
ispitivanje interesa poduzetnickih aktivnosti suraduje s gospodarstvenicima, nadleznim tijelima i
gospodarskim institucijama

prati natjeCaje za potpore i edukacije iz podrucja gospodarstva te o tome informira
gospodarstvenike kojima je na raspolaganju savjetima oko pokretanja i/ili unapredenja poslovne
aktivnosti

obavlja poslove izvjeStajne analitike

nositelj je poslova vezanih za izradu godidnjeg proracuna za prora¢unsko razdoblje kao i izmjena
i dopuna proraCuna

prati financijsko stanje, priliv sredstava u proracunu te izvrS8avanje dospjelih obaveza, izraduje
izvjeStaje i analize po istome i po potrebi predlaZze odredene mjere, suraduje s proCelnikom u
pracenju izvrSavanja proracuna, kontrolira i vrSi naplatu svih potrazivanja Opéine, uskladuje
sporna potrazivanja, priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu

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

obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

PODACI O PLACI

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

Koeficijent slozenosti poslova navedenog radnog mijesta iznosi 2,50 a odreden je Odlukom o
koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine 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 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

sluzbenicki odnosi u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
financije i raCunovodstvo u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
koristenje sredstava EU fondova



e gospodarstvo
e javna nabava.

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

Zakon o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 33/01, 60/01,

129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — prociS¢eni 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 podru€ne (regionalne) samouprave (,Narodne novine®,
broj 127/17. 1 138/20)

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

e Zakon o institucionalnim okvirima za koristenje 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,
56/13.1121/16).

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

e Statut Opcine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opc¢ine Sveta Nedelja“, broj 11/18. i 3/21)

NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Postupak prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu javnog
natje€aja kojeg imenuje Procelnica 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 natjeaja 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 ¢e biti zatraZzeno 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 nacin 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 ploc¢i Opc¢ine
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 jos
jedna znacajka koja ¢e ih razlikovati.

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

Izvjed¢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¢
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