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Povjerenstvo za provedbu natjecaja

KLASA: 112-02/22-01/01
URBROQJ: 2109-17-03-22-03
Sveti Martin na Muri, 03. 06. 2022.

UPUTE | OBAVIJESTI KANDIDATIMA
ZA PRIJAM U SLUZBU ZA REFERENTA ZA
FINANCIJE | PRORACUN U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
OPCINE SVETI MARTIN NA MURI

Na temelju ¢lanka 19. stavka 6. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj samoupravi (,Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18 i 12/19), a vezano uz javni
natjecaj objavljen u Narodnim novinama broj 63/2022 od 03. lipnja 2022. godine, za prijam u
sluzbu na neodredeno vrijeme na radno mjesto referenta za financije i prora¢un u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opcine Sveti Martin na Muri, objavljujemo popis poslova i podatke o pladi
navedenog radnog mjesta, nainu obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata
i iz kojeg podrucja, te pravne izvore za pripremanje kandidata za provjeru kako slijedi.

Rok za podnosenje prijava kandidata na natjecaj je 8 dana od dana objave natjec¢aja u Narodnim
novinama br. 63/2022 od 03. lipnja 2022. godine.

Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno i odnose
se na muske i Zenske osobe.

I. OPIS POSLOVA

Opis poslova za radno mjesto referent za financije i prora¢un utvrden je Pravilnikom o
unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Sveti Martin na Muri (KLASA: 023-01/20-
01/06, URBROJ: 2109-17/0-01/01 od 24.09.2020.) (www.svetimartin.hr), i to kako slijedi:

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il1.

Naziv radnog mjesta: REFERENT ZA FINANCIJE | PRORACUN
Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta REFERENT ZA FINANCIJE | PRORACUN
1. | Vodi financijsko racunovodstvene poslove i druge financijske evidencije te izraduje
izvjesc¢a o njima, kontira i knjizi poslovne dogadaje




2. | Vrsi obracun, naplatu, te vodi evidenciju obveznika pla¢anja komunalne naknade,
naknade za uredenje voda, komunalnih doprinosa, godiSnje grobne naknade, zakupa
poljoprivrednog zemljista, kazni komunalnog redarstva, zakupa za sve vrste
nekretnina i ostalih opcinskih prihoda; prati pla¢anje financijskih obveza i poduzima
radnje u cilju efikasnije naplate (opomene, prisilne naplate i dr.)

3. | Vrsi obracun placa, i isplatu, vodi propisane evidencije o zaposlenima(evidencija
zaposlenih, evidencija koristenja godisnjih odmora, evidencije dolaska i odlaska s posla)
i druge propisane evidencije, prijava i odjava radnika

4, Izraduje izlazne raune, dokumente, opomene i ovrhe, vodi evidenciju ulaznih rac¢una,

ceve

sukladno zakonskim odredbama — dnevnih bankovnih izvoda, financijskih izvjes¢a
drugih institucija, ulaznih i izlaznih ra¢unai dr.

5. | Sastavlja i vodi evidenciju ugovora o djelu, obavlja obradune ugovora o djelu, vrsi
obracun naknada za rad nacelnika i zamjenika nacelnika, te obracun naknade ¢lanovima
Opcinskog vijeca i ostalih naknada sukladno aktima opcine, te izraduje izvjeséa

6. | lzraduje statisticka izvjes¢a za investicije, zaposlene i sli€éno
7. | Obavlja sva pla¢anja racuna, vodi blagajni¢ko poslovanje i pripadajuéu evidenciju
8. | lzraduje proracun, njegove izmjene i dopune, periodi¢na izvjesca o izvrSenju

proracuna sukladno zakonu, tromjesec¢ne i godisnje financijske izvjestaje te ih
dostavlja nadleznim tijelima

9. Izraduje godisnje izvjesée o dugotrajnoj imovini, sithom inventaru i poslovnim
udjelima opcine; te stanju dugovanja i potraZivanja

10. | Prati propise iz nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnose na financijsko
poslovanje

11. | Vodiregistar koncesija, objavu ugovora sukladno zakonu, te obracun koncesije sa
koncesionarima

12. | Vodi brigu o namjenskom troSenju proracunskih sredstava, obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika upravnog odjela, odnosno nadredenog sluzbenika, a bez posebnog
naloga je duzan obavljati zadatke radnog mjesta na koje je rasporeden

Poslovi radnog mjesta ukljucuju jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika, te stupanj odgovornosti
koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
izricito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

Il. PODACI O PLACI

Placu sluzbenika ¢ini umnozZak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je
sluzbenik rasporeden i osnovice za obracun place, uveéan za 0,5% za svaku navrsenu godinu
radnog staza.

Koeficijent sloZenosti poslova za radno mjesto referent za financije i proracun je 1,9 prema
Odluci o koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjestenika JUO Sveti Martin na Muri, dok
jedinstvena bruto osnovica za obracun place iznosi 70% osnovice koju Vlada RH za obracun placa
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima iiznosi 4.400,40 kuna prema Odluci o visini osnovice za
obracun place sluzbenika i namjestenika JUO Sveti Martin na Muri.(od 01.06.2022.)



I1l. PRETHODNA PROVIJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA / KANDIDATKINJA:

Nacin obavljanja:

Za kandidate prijavljene na natjecaj koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te ispunjavaju
formalne uvjete provesti ¢e se postupak prethodne provjere znanja i sposobnosti koji obuhvaca
pisano testiranje i intervju.

Kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, smatrati ée se da je povukao
prijavu na natjeca;j.

Postupak pismenog testiranja i intervjua provesti ¢e Povjerenstvo za provodenje javnog natjecaja
sastavljeno od 5 ¢lanova. Pisano testiranje obuhvaca provjeru znanja iz pravnih i struénih izvora
iz podrucja rada radnog mjesta Upravnog odjela. Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 1
do 10 bodova.

Za vrijeme pismene provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno koristiti se bilo kakvom
literaturom i biljeSkama, napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera, razgovarati s ostalim
kandidatima niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata, a mobitel je potrebno
iskljuiti.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% iz pisane provjere znanja i
sposobnosti. Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima prilikom intervjua utvrduje interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju za rad na tim poslovima.

Kandidati koji ée modi pristupiti intervjuu bit ¢e o tome obavijesteni.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervju), Povjerenstvo za provodenje javnog natjecaja
utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

Podrudje testiranja te pravni i strucni izvori za pripremanje kandidata:

- Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 33/01,
60/01 - vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 142/12,
19/13, 123/17, 98/19 i 144/20)

- Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i regionalnoj (podrucnoj)
samoupravi (,Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/09)

- Zakon o financiranju jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave (,,Narodne
novine“, broj 127/17, 138/20)

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

- Pravilnik o financijskom izvjeStavanju u proracunskom racunovodstvu (,,Narodne
novine”, broj 37/2022)

- Pravilnik o prorac¢unskom racunovodstvu i racunskom planu (,,Narodne novine*, broj
124/14,115/15, 87/2016, 3/2018, 126/2019, 108/2020)

Postupak testiranja:

Na testiranje je potrebno donijeti osobnu iskaznicu ili drugu ispravu na kojoj se nalazi fotografija
s kojom se dokazuje identitet osobe. Ne postoji mogucénost naknadnog pisanog testiranja, bez
obzira na razloge koje pojedinog kandidata eventualno sprijee da testiranju pristupi u
naznaceno vrijeme. Smatra se da je kandidat koji nije pristupio testiranju povukao prijavu na



oglas. Nakon utvrdivanja identiteta i svojstva kandidata, kandidatima c¢e biti podijeljena pitanja
iz navedenih podrucja testiranja.

Kandidati su se duzni pridrZavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Kandidati koji ¢e se ponasati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore navedenih pravila biti ¢e
udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo neée bodovati.
Rezultati intervjua boduju se na isti nacin kao i pismeno testiranje.

Vrijeme trajanja testiranja — 60 minuta.

Za vrijeme testiranja 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 nacin remetiti koncentraciju

Poziv na testiranje bit ¢e objavljen najmanje 5 dana prije testiranja na web stranicama Opcine
Sveti Martin na Muri — https://opcina.svetimartin.hr/ i na oglasnoj plo¢i Opc¢ine Sveti Martin na
Muri, Trg Svetog Martina 7, Sveti Martin na Muri.

Ostale upute:

Podnositelji prijava duzni su u prijavi prilozZiti sve priloge i podatke naznacene u natjecajuitou
obliku navedenom u natjecaju buduéi da manjak samo jedne isprave ili dostava jedne isprave u
obliku koji nije naveden u natjecaju iskljucuje podnositelja iz statusa kandidata. Ukoliko
podnositelj prijave utvrdi da je potrebno dopuniti prijavu koja je ve¢ podnijeta, to je mogude
uciniti zaklju¢no do isteka roka u natjecaju.

Nadalje, prijave kandidata koji ne ispunjavaju formalne uvjete za prijam u sluzbu navedene u
natjecaju ne upuduju se u daljnji postupak provjere znanja i sposobnosti i o tome ¢ée se podnositelj
prijave obavijestiti pisanim putem.

POVJERENSTVO ZA PROVOBENJE JAVNOG NATJECAJA


https://opcina.svetimartin.hr/

