
UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA 

ZA PRIJAM U SLUŽBU U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPĆINE PRIBISLAVEC 

 

Na temelju Javnog natječaja objavljenog dana 24. 10. 2025. godine u „Narodnim novinama“ broj 

132/25, Hrvatskom zavodu za zapošljavanje i web-stranici www.pribislavec.hr, objavljujemo popis poslova, podatke 

o plaći navedenog radnog mjesta, načinu obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata i iz kojeg 

područja te pravne izvore za pripremanje kandidata za provjeru. 

 

1. OPIS POSLOVA VIŠEG REFERENTA ZA PRORAČUN I FINANCIJE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM 

ODJELU OPĆINE PRIBISLAVEC 

 

                              Poslovi radnog mjesta                                                                                 

1. Obavlja poslove računovodstva, vodi poslovne knjige te kontrolira ažurnost, urednost i točnost svih sintetičkih i 

analitičkih evidencija 

2. Prati propise iz područja proračunskog računovodstva i planiranja, izrađuje analize i nacrte plansko-financijskih 

dokumenata, izrađuje tromjesečna, polugodišnja i godišnja izvješća o izvršenju proračuna i konsolidirana izvješća 

3. Nadzire korištenje financijskih sredstva u skladu sa zakonskim propisima i odlukama Općinskog vijeća, evidentira 

račune i naloge za prijenos sredstava korisnicima proračuna 

4. Obavlja poslove proračunskog planiranja i izvještavanja, prati likvidnost proračuna, prati i usklađuje financijske 

planove proračunskih korisnika 

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

6. Vodi evidenciju i likvidaciju polica osiguranja imovine Općine i naplata odštetnih zahtjeva za nastale štete 

7. Prikuplja podatke o poreznim obveznicima i obveznicima komunalne naknade 

8. Vodi upravne postupke i rješava o upravnim stvarima u predmetima komunalne naknade i općinskih poreza koje 

Općina naplaćuje samostalno, vodi evidencije o naplati, vodi postupke prisilne naplate 

9. Prijavljuje i odjavljuje službenike, namještenike i djelatnike iz programa javnih radova u evidencijama HZMO i 

HZZO 

10. Obračunava materijalna prava zaposlenika, obračunava i vrši isplatu plaća zaposlenika. Obavlja obračune i isplatu 

ugovora o djelu, ugovora o stipendijama, naknada članovima Općinskog vijeća, članova VRNM te članova radnih 

tijela, izrađuje mjesečna i godišnja izvješća za isto 

11. Vodi evidenciju stanja imovine Općine, ustrojava analitičku evidenciju dugotrajne financijske i nefinancijske 

imovine po vrsti, količini i vrijednosti (nabavna i otpisana). Vodi pomoćne knjige -  sitni inventar i druge pomoćne 

knjige sukladno propisima 

12. Izdaje propisana uvjerenja i potvrde iz financijskog poslovanja te izrađuje i prikuplja dokumentaciju vezanu uz 

zaduživanje i davanja jamstava 

13. Obavlja i druge poslove iz svog djelokruga ili poslove po nalogu pročelnika 

 

2. PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA 

Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je službenik raspoređen 
i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža sukladno članku 8. Zakonu 
o plaćama u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 28/10, 10/23). 

Za vrijeme trajanja vježbeničkog staža vježbenik ima pravo na 85% plaće poslova radnog mjesta na koje se 
raspoređuje sukladno članku 12. istog Zakona. 

 

• Koeficijent složenosti poslova:        1,75 

• Bruto osnovica za obračun plaće:   1.150,00 eura 

http://www.pribislavec.hr/


3. NAČIN PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA 

 

Za provjeru znanja i sposobnosti kandidata imenovano je povjerenstvo od 3 člana koje imenuje 

pročelnica Jedinstvenog upravnog odjela Općine Pribislavec. 

 

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem: 

• pismenog testiranja, 

• praktičnog dijela, 

• intervjua. 

 

Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 0 do 10 bodova. 

Uz svako pitanje u pisanom testu označen je broj bodova za točan odgovor na pitanje. Netočan odgovor 

na određeno pitanje nosi 0 bodova. 

 

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata će biti zatraženo predočavanje odgovarajuće isprave radi 
utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće moći pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne 
pristupi testiranju smatrat će se da je povukao prijavu na Natječaj. Po utvrđivanju identiteta, kandidatima će biti 
podijeljena pitanja za provjeru znanja. 

 

Navedena pismena provjera znanja (pisani test) traje 60 minuta. 

Provjera rada na računalu traje 20 min. 

Intervju sa pojedinim kandidatom traje do 30 minuta.  

 

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz pismenog testiranja 

sposobnosti kandidata te praktičnog rada na računalu.  

 

Kandidati su se dužni pridržavati utvrđenog vremena i rasporeda testiranja. 

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopušteno: 

• koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama, 

• koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva, 

• napuštati prostoriju u kojoj se provjera odvija, 

• razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi način remetiti koncentraciju kandidata. 

 

Kandidati koji će se ponašati neprimjereno ili će prekršiti jedno od gore navedenih pravila biti će udaljeni s 

testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo neće bodovati. 

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

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo za provedbu Javnog natječaja 

utvrđuje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova. 

Izvješće o provedenom postupku provjere znanja uključujući i rezultate intervjua te sastavljenu rang listu 

kandidata, Povjerenstvo dostavlja pročelnici Jedinstvenog upravnog odjela Općine Pribislavec radi donošenja 

rješenja. 

 

4. PODRUČJA PROVJERE 

 

Pravni i drugi izvori: 

 

Opći dio: 

• 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), 

• Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine” broj 47/09 i 110/21), 

• Zakon o lokalnoj i područnoj (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: 

• Zakon o financiranju jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave („Narodne novine“ broj 127/17, 

138/20, 151/22, 114/23), 

• Zakon o proračunu („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 NATJEČAJA 

 

 

 


