OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA

Putem Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i objavom u Narodnim novinama broj 12/17, dana
08. veljace 2017. godine, objavljen je oglas za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme referenta
za financije i ratunovodstvo, pri JUO Opéine Selca, te se daju upute kako slijedi:

Prijave na oglas podnose se zaklju¢no sa 16. veljace 2017. godine

Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.

Opis poslova radnog mjesta — referent za financije i raunovodstvo

- Vodi poslove zaduzenja komunalne naknade za stambene i poslovne prostore, Salje
Rjesenja, uplatnice i raune, kontinuirano azurira aktivnu bazu podataka te obavlja sve
promjene u sustavu. Prati placanje istih, izraduje posebna izvjesca za potrebe Opéinskog
nacelnika 1 Op¢inskog vijeca, Salje opomene za zaka$njela placanja i ovrhe,

- Vodi evidenciju grobne naknade, naknade za grobno mjesto, izraduje Rjesenja o
naknadi za grobno mjesto, rjeSenja o godiSnjoj grobnoj naknadi, vodi grobni oc¢evidnik
i evidenciju umrlih. Prati naplatu grobne naknade te Salje opomene za zakaSnjela
plac¢anja i ovrhe,

- Vodi bazu podataka o obveznicima pla¢anja poreza na kuc¢e za odmor, zaduzuje nove
korisnike te prati naplatu i poduzima sve potrebne radnje za poboljSanje naplate,

- Vodi knjigu poste, priprema posiljke za slanje preko sustava e-posta, zaprima postu i
raspodjeljuje je svim odjelima 1 proraunskim korisnicima, Azurira sadrzaje na
sluzbenim web stranicama Op¢ine Selca, izraduje Sluzbeni glasnik Op¢ine Selca te ga
objavljuje na sluzbenim web stranicama te obavlja poslove tiskanja istog, Priprema
radne materijale za potrebe Opc¢inskog vijeca, obavlja poslove tiskanja istih 1 objavljuje
ith na sluzbenim web stranicama, Vodi bazu lokalnih nerazvrstanih cesta te vrsi
promjene unutar iste,

- Obavlja evidenciju putnih naloga, vrsi obracun i kontrolu istih,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika JUO-a i Op¢inskog nacelnika.

Podaci o placi

Sukladno odredbama Zakona o placama u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine* broj 28/10.) placu sluzbenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinica
lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave ¢ini umnoZzak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta i osnovice za obracun place uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza. Odlukom o pla¢ama i naknadama plac¢a, dodacima na placu i drugim materijalnim
pravima sluzbenika i namjestenika Opéine Selca (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Selca® broj 03/10)
za radno mjesto referenta u knjigovodstvu (odnosno referenta za financije i raCunovodstvo)
propisan je koeficijent 1,35 dok je osnovica uskladena sa zakonom i iznosi 5.211,02 kuna
(bruto).

Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata

Za kandidate prijavljene na oglas koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te ispunjavaju
formalne uvjete provest ¢e se prethodna provjera znanja i sposobnosti koja obuhvaca pisano
testiranje i intervju. Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao
prijavu na oglas.



Intervju ¢e biti proveden samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz podrucja
provjere znanja i sposobnosti na provedenom pisanom testiranju.

Postupak testiranja i intervjua provest ¢e Povjerenstvo za provedbu oglasa. O rezultatima
testiranja 1 vremenu odrzZavanja intervjua kandidati ¢e biti obavijesteni.

Povjerenstvo kroz razgovor sa kandidatima prilikom intervjua utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad na navedenom radnom mjestu.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua), Povjerenstvo za provedbu oglasa utvrduje
rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

Podrucje testiranja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

- Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 33/01.,
60/01.- vjerodostojno tumacenje, 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12.,
19/13.1 137/15.)

- Zakon o komunalnom gospodarstvu (,,Narodne novine* broj 36/95., 70/97., 128/99.,
57/00., 129/00., 59/01., 26/03., 82/04., 110/04., 178/04., 38/09., 79/09., 153/09., 49/11.,
84/11.,90/11., 144/12., 94/13., 153/13., 147/14. i 36/15)

- Zakon o op¢em upravnom postupku (,,Narodne novine* broj 47/09.)

- Zakon o Proracunu (,,Narodne novine* broj 87/08., 136/12.1 15/15.),

- Zakon o financiranju jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)samouprave (,,Narodne
novine* broj (117/93., 69/97., 33/00., 73/00., 127/00., 59/01., 107/01., 117/01., 150/02.,
147/03., 132/06., 26/07., 73/08., 25/12., 147/14. 1 100/15.).

Postupak testiranja
Na testiranje je potrebno donijeti osobnu iskaznicu ili drugu ispravu na kojoj se nalazi
fotografija, sa kojom se dokazuje identitet osobe.

Ne postoji moguénost naknadnog pisanog testiranja, bez obzira na razloge koje pojedinog
kandidata eventualno sprijece da testiranju pristupi u naznaceno vrijeme.

Smatra se da je kandidat koji nije pristupio testiranju povukao prijavu na oglas.

Nakon utvrdivanja identiteta 1 svojstva kandidata, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja iz
navedenih podrudja testiranja, dok se provjerom znanja rada na ra¢unalu smatra Samostalan rad
na racunalu prilikom pisanog testiranja.

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 drugi nacin remetiti koncentraciju
kandidata.

Poziv za testiranje bit ¢e objavljen najmanje 5 dana prije testiranja na web stranici
(www.selca.hr) i oglasnoj plo¢i Opéine Selca, Trg Stjepana Radi¢a 5 — Selca.



Ostale upute

Podnositelji prijava duzni su u prijavi priloziti sve priloge i podatke naznacene u oglasu i to u
obliku navedenom u oglasu budu¢i da manjak samo jedne isprave ili dostava jedne isprave u
obliku koji nije naveden u oglasu iskljuCuje podnositelja iz statusa kandidata. Ukoliko
podnositelj prijave utvrdi da je potrebno dopuniti prijavu koja je ve¢ podnijeta, to je moguce
uciniti zakljucno do dana isteka roka u oglasu.

Nadalje, prijave kandidata koji ne ispunjavaju sve formalne uvijete za prijam u sluzbu navedene
u oglasu (npr. stupanj obrazovanja, propisana struka, broj godina radnog staza u struci) ne
upucuju se u dalji postupak provjere znanja i sposobnosti i o tome ¢e se podnositelj prijave
obavijestiti pisanim putem.

Povjerenstvo za provedbu oglasa



