REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSKO-KNINSKA
OPCINA KIJEVO
Povjerenstvo za provedbu natjecaja

KLASA: 112-06/24-01/1
URBROJ: 2182-15-01-24-218
Kijevo, 25. rujna 2024. godine

Na temelju ¢lanka 19. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 4/18, 112/19) Povjerenstvo za
provedbu natjecaja objavljuje

OBAVIJEST
u vezi provedbe natjecaja za prijam vjeZbenika u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Kijevo

Javni natjeCaj za prijam u sluZzbu na odredeno vrijeme (12 mjeseci) na radno mjesto visi
administrativni referent - vjezbenik u Jedinstveni upravni odjel objavljen je dana 25. rujna
2024. godine u "Narodnim novinama", br. 111/24

Prijave na Natjecaj podnose se u roku od 8 (osam) dana od dana objave NatjeCaja u
»,Narodnim novinama“.

L OPIS POSLOVA
Vjezbenik- visi administrativni referent obavlja sljedece poslove:

- obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za procelnika i nadredenog sluzbenika, te
vodi poslove pisarnice i pismohrane Opcine Kijevo, zaprima i pregledava pismena i
druge posiljke, iste razvrstava, rasporeduje, upisuje u odgovarajuce evidencije,
dostavlja u rad te otprema i razvodi akte,

- obavlja poslove prijepisa i obrade akata i materijala, vodi urudzbeni zapisnik, upisnik
predmeta upravnog postupka, knjigu poSte i ostale pomo¢ne evidencije potrebne za
uredsko poslovanje i vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koriStenje, izlucivanje
dokumentacije),

- redovito prati i analizira izvrSenje prihoda i rashoda proracuna po vrstama i namjeni,
sudjeluje u izradi proracuna Opc¢ine Kijevo, te izradi izmjena i dopuna proracuna kao
i izvjeS¢e o fiskalnoj odgovornosti, vodi evidencije obracuna i naplate opcinskih
poreza, koncesija, zakupa poslovnog prostora, koriStenja toplinske energije,
komunalne naknade i drugih naknada, kao i evidencije o potrazivanjima istih; vodi
brigu i donosi rjesenje za utvrdivanje op¢inskih poreza, naknada, oblasti komunalnog
reda i ostalih prihoda iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, te zajedno sa
sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potrazivanja, izvornih prihoda Op¢ine, te na
temelju dostavljenih podataka izraduje rjeSenja i provodi postupke naplate,

- razvrstava i kontira dnevne izvode i ostale financijsko materijalne dokumentacije po
racunima, vrsi knjiZzenja poslovnih dogadaja u knjigovodstvenim evidencijama, vrsi
kontrolu i pla¢anje ulaznih faktura te fakturiranje i naplatu po izlaznim fakturama i
vodi potrebne evidencije knjiga URA i IRA,



- izraduje financijska izvjes¢a vodi brigu o zakonskim rokovima dostave financijskih
izvjeStaja, statistickih i drugih izvjeStaja te dostavlja sve financijske i statisticke
izvjestaje (Drzavnom uredu za reviziju, FINI, Poreznoj upravi, Drzavnom uredu za
statistiku, Ministarstvu financija i drugim nadleZnim institucijama),

- vodi operativnu evidenciju odnosno knjigu osnovnih sredstava i inventara po
vrstama, namjeni, vrijednostima, inventarnim brojevima i drugim podacima i
uskladuje analiticke evidencije sa stanjem bilance glavne knjige, vodi kadrovsku
evidenciju - evidencije o radnicima, vrsi prijave i odjave nadleZnim tijelima, izraduje
izvjeSca za potrebe kontrole uplate doprinosa,

- Zajedno s procelnikom sudjeluje u provedbi projekata i programa financiranih od
fondova EU, Ministarstava RH i drugih izvora financiranja,

- Zajedno s Nacelnikom i proc¢elnikom izraduje Prijedlog plana Proracuna, te izmjene i
dopune Proracuna Opcine, prati proracunske pozicije, te o tome izvjeSc¢uje procelnika

- pracenje projekta i sudjelovanje u svim fazama provedbe, te obavljanje ostalih
poslova potrebnih za uspjeSnu provedbu projekta,

- obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po
nalogu procelnika.

IL. PODACI O PLACI

Koeficijent sloZenosti poslova odreden je Odlukom o koeficijentima za obracun pla¢a sluzbenika
i namjestenika u JUO Op¢ine Kijevo (''Sluzbeno glasilo Op¢ine Kijevo br. 3/24) i za radno mjesto
viSeg administrativnog referenta iznosi 1,40 dok je osnovica za obracun plaée utvrdena
Odlukom o V. izmjenama i dopunama Odluke o osnovici za obrafun pla¢a sluZbenika i
namjeStenika u jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Kijevo ("'Sluzbeno glasilo Op¢ine Kijevo
br. 58/23) i iznosi 947,18 EUR; a vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta
sukladno odredbi ¢lanka 12. Zakona o pla¢ama u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ broj 28/10).

II1. PROVJERA ZNANJA I SPOSOBNOSTI
Provjera znanja i sposobnosti sastoji se od:

1. pisanog testiranja,
2. intervjua s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na
pisanom testiranju.

Pravila za pisanje testiranje:

Prije pisanog testiranja kandidati su obvezni predociti odgovarajuc¢u identifikacijsku
ispravu radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet nee modci
pristupiti pisanom testiranju. Ako kandidat ne pristupi testiranju smatra se da je povukao
prijavu na Natjecaj.

Pri utvrdivanju identiteta kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za pisano testiranje. Pisano
testiranje traje 30 min.

Za vrijeme pisanog testiranja nije dopusteno:
- Koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
- napustiti prostoriju u kojoj se obavlja pisano testiranje,
- razgovarati s ostalim kandidatima,
- ometati ostale kandidate



Za svaki dio provjere (pisano testiranje i intervju) kandidatima se dodjeljuje broj bodova od
1do 10.

Nakon provedbe prethodne provjere znanja i sposobnosti utvrduje e rang lista kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na pisanom testiranju i intervjuu.

Kandidati su obvezni pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti putem pisanog
testiranja i intervjua

Vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit ¢e objavljeno
na web stranici Opéine Kijevo www.kijevo.hr i na oglasnoj plo¢i Op¢ine Kijevo, najkasnije 5 (pet)
dana prije odrzavanja provjere.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 33/01,
60/01,129/05,109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13,137/15, 123/17, 98/19,
144/20)

2. Zakon o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“br. 86/08, 61/11,4/18,112/19)

3. Statut Opcine Kijevo (,,Sluzbeno glasilo Op¢ine Kijevo“ br. 15/18,18/18,26/20i32/21)

4. Zakon o financiranju jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave (Narodne
novine, br. 127/17, 138/20, 151/21, 144/23)

5. Zakon o prora¢unu (Narodne novine, br. 144/21)

POVJERENSTVO
ZA PROVEDBU NATJECAJA
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