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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
OPCINA VELIKO TROJSTVO
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

KLASA: 112-02/21-01/001
URBROJ: 2103-03-04-21-03
Veliko Trojstvo, 27. sijeénja 2021.

Na temelju ¢lanaka 17. 1 19. stavak 1. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) i ¢lanka 12.
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Veliko Trojstvo («SluZbeni
glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo» broj 6/19), procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Veliko
Trojstvo, objavio je

JAVNINATJECAJ

za prijam u sluzbu: ViSi stru¢ni suradnik za proracun, financije i racunovodstvo - 1
izvrsitelj/izvrsiteljica na neodredeno vrijeme uz obvezni probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca u
Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Veliko Trojstvo, koji javni natjeCaj je objavljen u ,,Narodnim
novinama® i ,,Burzi rada®“ Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje i Internet stranici Opc¢ine Veliko
Trojstvo dana 27. sijeCnja 2021. godine, te se sukladno navedenom daju ove upute i obavijesti
kandidatima kako slijedi:

=  Opis poslova:

Opis poslova kao i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno utvrden je Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Veliko
Trojstvo («Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo» broj 6/20), a daje se u nastavku:

postotak

Opis poslova
vremena

1. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

1.1.  organizira, koordinira i provodi u skladu s zakonom, Statutom i op¢éim
aktima cjelokupno financijsko-raunovodstveno poslovanje u Op¢ini Veliko
Trojstvo,

1.2.  poslovi financijskog poslovanja i ratunovodstveno — knjigovodstveni poslovi i to:
obracun i isplata pla¢a duznosnicima, sluzbenicima i namjeStenicima OpCine,
kontrola naloga za placanje u skladu s financijsko racunovodstvenim propisima i
izvrSavanje placanja temeljem pravovaljanih naloga, blagajnicko poslovanje,
vodenje evidencije ulaznih racuna, te evidentiranje, pohranjivanje i aktiviranje 45%
izdanih i primljenih sredstava osiguranja plac¢anja, priprema i koordiniranje popisa
imovine i obveza, kontrola ispravnosti popisnih lista dugotrajne i druge imovine,
vodenje evidencije o danim i primljenim jamstvima i garancijama, vodenje
analitickih knjigovodstvenih evidencija poslovnih promjena i transakcija nastalih
na imovini, obvezama i potraZivanjima, vodenje analiticke evidencije dugotrajne
nefinancijske imovine po wvrsti, koli¢ini i vrijednosti (nabavna i otpisana),
sastavljanje financijskih izvjestaja i konsolidiranih financijskih izvjestaja u skladu s
propisima.




2. POSLOVI PRORACUNA

2.1.  izrada nacrta prijedloga proracuna s obrazloZenjem, izrada odluke o izvrSavanju
proracuna, kontrola izvrSenja proracuna, izrada polugodis$njeg i godiSnjeg izvjeStaja
o izvrSenju proracuna zajedno s izradom svih potrebnih obrazloZenja propisanih
podzakonskim aktima,

2.2.  planiranje i redovito pracenje likvidnosti proracuna, redovita suradnja s drugima 259,
radi izvr§avanja planiranog proracuna i radi evidentiranja najave mogucih novih
ugovornih obveza, pracenje ostvarivanja proracunskih prihoda i rashoda Op¢ine,
provedba postupaka vezanih za zaduZivanje Opcine i davanje jamstava, izracun i
kontrola fiskalnog kapaciteta Opc¢ine, popis duga, izdanih jamstava i zajmova, te
obvezno izvjeStavanje Ministarstva financija.

3. FINANCIJSKA KONTROLA I NADZOR

3.1.  poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci
za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,

3.2.  poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti prora¢unskih korisnika,

3.3.  poslovi Voditelja za financijsko upravljanje i kontrole, poslova vezanih uz
uspostavu 1 razvoj financijskog upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za
unapredenje financijskog poslovanja Op¢ine i koordiniranje aktivnosti vezanih za
financijsko upravljanje i kontrole, te vodenje brige o nacelima dobrog financijskog
upravljanja, 20%

3.4.  kontrola koristenja proracunskih sredstava,

3.5. davanje struénog misljenja, savjeta i preporuka s ciljem poboljSanja poslovanja i
rada Opcéine, odnosno ostvarivanja zakonitog, svrhovitog, ucinkovitog,
ekonomi¢nog i djelotvornog raspolaganja prora¢unskim sredstvima,

3.6.  kontrola primatelja nov¢anih sredstava iz op¢inskog proracuna,

3.7. predlaganje, u suradnji s drugim nadleZznima, Opcinskom nacelniku mjera za
naplatu potraZivanja i odluku o otpisu nenaplativih i zastarjelih potraZivanja.

4. OSTALI POSLOVI

4.1. redovito pracenje propisa i stanja iz svog djelokruga,

4.2. izrada akata i sudjelovanje u postupku za dodjelu koncesija, upis u registar,
pracenje izvrSavanja koncesijskih ugovora i izrada izvjesca,

4.3.  suradnja s drzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga, 10%

4.4.  sudjelovanje u radu tijela i organa Opcine po pozivu,

4.5.  drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleznost od strane proc¢elnika Jedinstvenog

upravnog odjela i/ili Op¢inskog nacelnika.

= Podaci o pla¢i:

Placu ¢ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova koji je propisan Odlukom o koeficijentima
za obracun placa sluzbenika 1 namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Veliko Trojstvo
(,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo* broj 4/10, 1/16, 9/18, 6/20) i osnovice za obracun place
utvrdene Odlukom o osnovici za obracun placa sluZbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Veliko Trojstvo (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo* broj 8/18), uvecan za 0,5%

za svaku navrSenu godinu radnog staZa.

= Provjera znanja i sposobnosti:

Za kandidate prijavljene na javni natjeCaj koji ispunjavaju formalne uvjete provesti ¢e se
testiranje prethodne provjere znanja i sposobnosti. Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio
prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na oglas.




Podrucja testiranja:

1. Ustavno ustrojstvo 1 lokalna i podrucna (regionalna) samouprava
2. Op¢i upravni postupak

3. Uredsko poslovanje

4. Proracun i proracunsko racunovodstvo

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje

1. Ustav Republike Hrvatske («Narodne novine» broj 56/90, 135/97, 08/98, 113/00, 124/00,
28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10, 05/14)

2. Zakon o lokalnoj i podru¢noj (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, 144/20)

Zakon o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi

(«Narodne novine» broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19)

Statut Opc¢ine Veliko Trojstvo («Sluzbeni glasnik Op¢ine Veliko Trojstvo» broj 1/18)

Zakon o op¢em upravnom postupku («Narodne novine» broj 47/09)

Uredba o uredskom poslovanju («Narodne novine» broj 7/09)

Zakon o financiranju jedinica lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave («Narodne novine»

broj 127/17, 138/20)

Zakon o prora¢unu («Narodne novine» broj 87/08, 136/12, 15/15)

9. Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i Racunskom planu («Narodne novine» broj 124/14,
115/15, 87/16, 3/18, 126/19, 108/20)

[9S)

Nk

*®

= Pravila testiranja:

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predocenje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta.

Po utvrdivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidati pristupaju pisanom dijelu testiranja na
kojemu je moguce ostvariti relativni uspjeh od 0 % do 100 %, a smatra se da su kandidati uspjesSno
polozili pisani test ako su ostvarili najmanje 50 % na testiranju. S kandidatima koji uspjeSno poloze
pisani test provest e se intervjui (razgovori) koji se ocjenjuje od 0 % do 100 %.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija,

- razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji na¢in remetiti koncentraciju kandidata.

Ukoliko pojedini kandidat prekr$i naprijed navedena pravila biti ¢e udaljen s provjere znanja, a
njegov/njezin rezultat Povjerenstvo nece priznati niti ocjenjivati.

= Mijesto i vrijeme odrzavanja testiranja:

Mjesto 1 vrijeme odrZavanja testiranja biti ¢e objavljeno na internet stranici Opc¢ine Veliko
Trojstvo (www.veliko-trojstvo.hr) najmanje 5 dana prije testiranja.



