UPUTE | OBAVIJESTI KANDIDATIMA

Na temelju clanka 17. stavka 1. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19),
proc¢elnica Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Velika Kopanica dana 6.10.2021.godine u
Narodnim novinama, objavila je JAVNI NATJECAIJ za prijam osobe na neodredeno vrijeme u
Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Velika Kopanica. U sluzbu se prima jedna (1) osoba na
neodredeno vrijeme na radno mjesto visi referent za racunovodstvene i administrativne
poslove u Jedinstveni upravni odjel, Odsjek za poslove opce uprave i opce poslove
Op¢ine Velika Kopanica.

OPIS RADNOG MJESTA:

e obavlja sve vrste pla¢anja te izvrSava poslove vodenja platnog prometa putem racuna
Op¢ine 10%,

¢ Vvodi evidenciju ulaznih i izlaznih ra¢una 5%,

e izraduje prijedlog proracuna i njegove izmjene i dopune 5%,

e Obavlja poslove pracenja izvrSenja Prora¢una 10%,

e izraduje prijedlog polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju proracuna, izraduje
financijske, statisticke, porezne te ostale izvjestaje propisane zakonom 5%,

¢ Vvodi knjigovodstvene evidencije Op¢ine 5%,

e obavlja poslove nabave roba, usluga i radova 10%,

e izraduje narudzbenice i vodi evidenciju o izdanim narudzbenicama 5%,

e knjizi poslovne procese na temelju vjerodostojne dokumentacije 5%,

e radi obracun i isplatu placa i drugih novc¢anih isplata sluzbenicima i namjeStenicima
JUO 5%,

e prati dosjeca obveza i vodi brigu o naplati potrazivanja te priprema podatke za prisilnu
naplatu dugovanja, nadzire izvrSenje financijskih obveza po ugovorima 5%,

e obavlja poslove uredskog poslovanja 10%,

e obavlja administrativne poslove za potrebe JUO 5%,

e primai radi sa strankama 5%,

e odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada,
postupaka 1 stru¢nih tehnika 5%,

e oObavljai druge, manje sloZzene poslove, s ograni¢enim brojem medusobno povezanih
zadaca iz djelokruga JUO uz nadzor i upute Procelnika 5%.

PODACI O PLACTI:

Pla¢e i naknade viSeg referenta za racunovodstvene i administrativne poslove utvrdene su
Odlukom o visini osnovice za obracun plaée za sluzbenike i namjeStenike Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Velika Kopanica (,,SluZbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije* br.
3/15) i Odluke o koeficijentima za obraCun placa sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog



upravnog odjela Op¢ine Velika Kopanica (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije* br.
4/19 i 31/21).

PRETHODNA PROVJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI:

Prethodna provjera znanja i sposobnosti provesti ¢e se pisanim testiranjem i intervjuom za
kandidate koji su ostvarili minimalno 50% uspjeha na pismenom testiranju.

Na sluzbenoj internet stranici Opéine Velika Kopanica www.velikakopanica.hr bit ¢e
najmanje 5 dana ranije objavljen datum i vrijeme odrZavanja testiranja, a kandidati ¢e biti

obavijesteni putem e-poste.

Prvi dio pisanog testiranja odnosi se na provjeru znanja, Sposobnosti i vjeStina bitnih za
obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima. Drugi dio pisanog testiranja odnosi se na
provjeru poznavanja rada na racunalu.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za prvi dio pisanog testiranja:
1. 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),
2. Zakon o opéem upravnom postupku (,,Narodne novine* broj 47/09),
3. Zakon o prorac¢unu (,,Narodne novine* broj 87/08, 136/12 i 15/15),
4. Pravilnik o polugodiSnjem i godiSnjem izjestaju o izvrSenju proracuna (,,Narodne
novine* broj 24/13, 102/17, 1/20, 147/20),
5. Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj 75/21).

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predocCavanje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet
ne¢e mocéi pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je
povukao prijavu na javni natjecaj.

Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

U prvom dijelu pisanog testiranja, kandidati ¢e rjeSavati pisani test kojim ¢e se provjeravti
znanje iz odredbi gore navedenih propisa. Biti ¢e ukupno 10 pitanja i kandidati mogu ostvariti
najvise 10 bodova. Svaki to¢an odgovor nosi 1 bod. Odgovor mora biti u cijelosti tocan.
Djelomicni odnosno nepotpuni odgovor nece se smatrati to€nim.

Nije dozvoljeno koristiti se literaturom i zabiljeSkama, napustati prostoriju, razgovarati s
ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata, a mobitel je
potrebno iskljuciti.

Pisano testiranje traje najvise 30 minuta.

Nakon §to Povjerenstvo pregleda i ocjeni testove prvog dijela pisanog testiranja, kandidati
koji su ostvarili najmanje 50% bodova moc¢i ¢e pristupiti provjeri poznavanja rada na
racunalu. Poznavanje rada na racunalu traje 30 minuta i kandidatima ¢e biti osigurana
racunala.


http://www.velikakopanica.hr/

Intervjuu se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog
dijela provjere znanja i sposobnosti, koji se ne¢e odrzati isti dan, ve¢ ¢e o terminu odrzavanja
intervjua kandidati biti naknadno obavijesteni.

Intervju se provodi osobnim razgovorom Povjerenstva sa svakim pojedinim kandidatom
posebno.
Na intervjuu kandidat moze ostvariti najvise 10 bodova.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo za provedbu Javnog
natjeCaja sastavlja Izvjes¢e 0 provedenom postupku i utvrduje rang-listu kandidata prema
ukupnom broju ostvarenih bodova na pisanom testiranju i intervjuu.

Izvjes¢e o provedenom postupku 1 rang-listu kandidata, Povjerenstvo dostavlja
procelniku koji donosi Rjesenje o prijmu u sluzbu za izabrane kandidate, te ¢e se isto
dostaviti ostalim kandidatima prijavljenim na Javni natjecaj.

Povjerenstvo za provedbu Javnog natjecaja



