UPUTE | OBAVIJESTI KANDIDATIMA
ZA PRIJAM U SLUZBU U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPCINE PRIBISLAVEC

Na temelju Javnog natjeCaja objavljenog dana 24. 10. 2025. godine u ,Narodnim novinama“ broj

132/25, Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje i web-stranici www.pribislavec.hr, objavljujemo popis poslova, podatke
o plaéi navedenog radnog mijesta, nacinu obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata i iz kojeg
podrucja te pravne izvore za pripremanije kandidata za provjeru.

1. OPIS POSLOVA VISEG REFERENTA ZA PRORACUN | FINANCIJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM
ODJELU OPCINE PRIBISLAVEC

Poslovi radnog mjesta

Obavlja poslove racunovodstva, vodi poslovne knjige te kontrolira azurnost, urednost i tocnost svih sintetickih i
analitiCkih evidencija

Prati propise iz podrugja proracunskog raéunovodstva i planiranja, izraduje analize i nacrte plansko-financijskih
dokumenata, izraduje tromjese¢na, polugodisnja i godiSnja izvjeSc¢a o izvrSenju proracuna i konsolidirana izvie$¢a

Nadzire koristenje financijskih sredstva u skladu sa zakonskim propisima i odlukama Opcinskog vije¢a, evidentira
racune i naloge za prijenos sredstava korisnicima proraéuna

Obavlja poslove proracunskog planiranja i izvjeStavanja, prati likvidnost proracuna, prati i uskladuje financijske
planove proracunskih korisnika

Kontrolira ispravnost i potpunost isplatne dokumentacije, likvidira ugovore o djelu, autorske honorare

Vodi evidenciju i likvidaciju polica osiguranja imovine Op¢ine i naplata odStetnih zahtjeva za nastale Stete

Prikuplja podatke o poreznim obveznicima i obveznicima komunalne naknade

® | N o

Vodi upravne postupke i rieSava o upravnim stvarima u predmetima komunalne naknade i opéinskih poreza koje
Opéina naplaéuje samostalno, vodi evidencije 0 naplati, vodi postupke prisilne naplate

Prijavijuje i odjavljuje sluZzbenike, namjestenike i djelatnike iz programa javnih radova u evidencijama HZMO i
HZZO

10.

Obradunava materijalna prava zaposlenika, obracunava i vrsi isplatu placa zaposlenika. Obavlja obracune i isplatu
ugovora o djelu, ugovora o stipendijama, naknada ¢lanovima Op¢inskog vije¢a, ¢lanova VRNM te ¢lanova radnih
tijela, izraduje mjesecna i godiSnja izvjeSc¢a za isto

1.

Vodi evidenciju stanja imovine Op¢ine, ustrojava analiticku evidenciju dugotrajne financijske i nefinancijske
imovine po vrsti, koli¢ini i vrijednosti (nabavna i otpisana). Vodi pomocne knjige - sitni inventar i druge pomocne
knjige sukladno propisima

12.

Izdaje propisana uvjerenja i potvrde iz financijskog poslovanija te izraduje i prikuplja dokumentaciju vezanu uz
zaduzivanje i davanja jamstava

13.

Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili poslove po nalogu proCelnika

2. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Placu sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden

i osnovice za obradun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza sukladno ¢lanku 8. Zakonu
o placama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine* broj 28/10, 10/23).

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staZa vjeZbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta na koje se

rasporeduje sukladno Clanku 12. istog Zakona.

o Koeficijent sloZenosti poslova: 1,75
e Bruto osnovica za obraCun pla¢e: 1.150,00 eura



http://www.pribislavec.hr/

3. NACIN PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Za provjeru znanja i sposobnosti kandidata imenovano je povjerenstvo od 3 ¢lana koje imenuje
proCelnica Jedinstvenog upravnog odjela OpcCine Pribislavec.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem:
e pismenog testiranja,
e prakticnog dijela,
e intervjua.

Za svaki dio provjere znanja dodijeljuje se od 0 do 10 bodova.
Uz svako pitanje u pisanom testu oznacen je broj bodova za toéan odgovor na pitanje. Neto¢an odgovor
na odredeno pitanje nosi 0 bodova.

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predoCavanje odgovarajuce isprave radi
utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neCe moéi pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne
pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na Natje€aj. Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti
podijeljena pitanja za provjeru znanja.

Navedena pismena provjera znanja (pisani test) traje 60 minuta.
Provijera rada na racunalu traje 20 min.
Intervju sa pojedinim kandidatom traje do 30 minuta.

Intervjiu se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz pismenog testiranja
sposobnosti kandidata te praktinog rada na radunalu.

Kandidati su se duzni pridrZzavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.
Za vrijeme provijere znanja i sposobnosti nije dopusteno:
o koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama,
o  koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
e napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija,
e razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata.

Kandidati koji Ce se ponaSati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore navedenih pravila biti ée udaljeni s
testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo nece bodovati.

Rezultati intervjua boduju se na isti nacin kao i pismeno testiranje.

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

IzvieS¢e o provedenom postupku provjere znanja ukljucujuci i rezultate intervjua te sastavljenu rang listu
kandidata, Povjerenstvo dostavlja procelnici Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pribislavec radi dono3enja
rieSenja.

4. PODRUCJA PROVJERE
Pravni i drugi izvori:

Op¢i dio:
e Ustav Republike Hrvatske (,Narodne novine” broj 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 124/00, 28/01, 41/01,
55/01, 76/10, 85/10, 05/14),
e Zakon o opcem upravnom postupku (,Narodne novine” broj 47/09 i 110/21),
e Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine” broj 33/01, 60/01, 129/05,
109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20).


http://www.zakon.hr/cms.htm?id=260
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=261
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=262
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=263
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=264
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=265
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=266
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=267
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=268
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=285
http://www.zakon.hr/cms.htm?id=15727
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26157

Posebni dio:
e Zakon o financiranju jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave (,Narodne novine* broj 127/17,
138/20, 151/22, 114/23),
e Zakon o proracunu (,Narodne novine” broj 144/21)

KLASA: 112-02/25-01/01
URBROJ: 2109-26-07-23-05
Pribislavec, 24. 10. 2025. godine

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU NATJECAJA



