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PREDMET: Opis posla za radno mjesto — viSi struéni suradnik za naplatu potrazivanja i
prisilnu naplatu, informacije o plaéi i prethodna provjera znanja i sposobnosti

OPIS POSLA ZA RADNO VISI STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU
POTRAZIVANJA | PRISILNU NAPLATU

a) Osnovni podaci o radnom mjestu:

radno mjesto Il. kategorije, viSi struéni suradnik
naziv radnog mjesta: ViSi strucni suradnik za naplatu potraZivanja i prisilnu

naplatu

klasifikacijski rang: 6

b) Broj izvrsitelja: 1

c) Opis poslova:

Pravilnikom o unutarnjem redu gradske uprave Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada
Buzeta®, broj 12/17.) definiran je opis poslova navedenog radnog mjesta:

priprema izvjestaje realizacije naplate za tekuce razdoblje te predlaze mjere
za poboljSanje naplate

obavlja tehni¢ku kontrolu podataka, vodi i aZurira bazu podataka obveznika
placanja komunalne naknade i ostalih obveznika plac¢anja, kao i evidenciju
duznika,

obavlja upravne i administrativne poslove vodenja upravnog postupka do
izdavanja rieSenja i drugih oblika akata zaduzivanja iz nadleznosti odjela,
obavlja administrativne poslove izrade raCuna i platnih naloga za sve
obveznike zaduzenja komunalne naknade, komunalnog doprinosa,
spomenicke rente, sufinanciranja gradana, najma stanova, zakupa poslovnih
prostora i javnih povrSina, te drugih oblika zaduzivanja iz nadleznosti odjela,
poduzima mjere prisilne naplate gradskih prihoda uklju€ivo priprema akata za
pokretanje ovrSnih postupaka pred nadleznim tijelima,

vrSi prijem stranaka i rjieSava po njihovim zahtjevima,

daje struc¢na misljenja i tumacenja, savjete i upute iz svoje nadleznosti

obavlja ostale upravne i administrativhe poslove za potrebe gradske uprave i
proracunskih korisnika po nalogu procelnika.



SloZenost poslova:
Razmijerno visoka slozenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala
za sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu.

Samostalnost u radu:

Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proCelnikom. Poslove vezane za
pravne osobe uglavnom obavlja samostalno u dogovoru s voditeljima pravnih osoba i
procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima gradske uprave te udruga (telefonom i e-
mailom).

Stupanj odgovornosti i utiecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su
povjerena za obavljanje poslova.

Il. PODACI O PLACI

Podaci o plaéi radnog mjesta propisani su Odlukom o koeficijentima za
obracun plaée duznosnika, sluzbenika i namjestenika u gradskoj upravi (,Sluzbene
novine Grada Buzeta®“, broj 10/17.).

Slijedom navedenog placu sluzbenika €ini umnozZak osnovice za obracun
placa koja iznosi 5.108,84 i koeficijenta sloZenosti poslova koji iznosi 1,329.

[ll. PRETHODNA PROVJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvaca:
- pisano testiranje
- intervju s Povjerenstvom za provedbu oglasa

1. Pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za pisano testiranje

a) Zakon o lokalnoj podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj:
33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13.,
137/15.1123/17.).

b) 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., 90/11., 144/12., 94/13., 153/13.,
147/14.1 36/15.).

c) Ovrdni zakon (,Narodne novine®, broj: 1122/12., 25/13., 93/14., 55/16. i 73/17.)

d) Statut Grada Buzeta (,SluZzbene novine Grada Buzeta“ broj: 07/17. —
prociSceni tekst).

e) Odluka o komunalnoj naknadi Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta“
broj: 9/01., 9/05., 8/09, 10/12., 2/13., 6/13., 11/14.i 4/16.).

f) Odluka o komunalnom doprinosu Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada
Buzeta“ broj: 8/09., 6/13. i 5/14. - proCiSceni tekst.).

g) Odluka o gospodarenju nekretninama Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada
Buzeta", broj 8/09 i 5/12).



h) Odluka o spomenickoj renti na podru¢ju Grada Buzeta (,Sluzbene novine
Grada Buzeta®“, broj 6/11.).

i) Odluka o ustrojstvu gradske uprave (,Sluzbene novine Grada Buzeta®, broj
8/16.).

2. Pravila prethodne provjere znanja

- Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete natjecaja.

- Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatraZzeno predoCavanje
odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji
ne mogu dokazati identitet neCe moci pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne
pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na natjeca;.

- Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za pisano
testiranje.

- Pisano testiranje traje 30 minuta.

- Za vrijeme pisanog testiranja nije dopusteno: koristiti se ikakvom literaturom
odnosno biljeSkama; koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;
napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija;razgovarati s ostalim
kandidatima ili na ikoji drugi naCin remetiti koncentraciju kandidata.

- Kandidati koji ¢e se ponasSati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore
navedenih pravila bit ¢e udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad
povjerenstvo nece bodovati.

- Na pisanom testiranju kandidati mogu maksimalno dobiti 10 bodova. Smatra
se da su kandidati polozili ako su dobili najmanje 5 bodova. Kandidati koji su
uspjesno polozili testove, pristupit e razgovoru s povjerenstvom (intervju).

- Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
cilieve i motivaciju kandidata za rad u jedinici lokalne samouprave. Rezultati
intervjua boduju se od 1 do 10 bodova.

- Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog
postupka.

Nakon provedenog pisanog testiranja i intervjua, Povjerenstvo za provedbu
natjeCaja sastavlja lzvjeS¢e o provedenom postupku i utvrduje rang listu kandidata
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu. Povjerenstvo
dostavlja procelniku Upravnog odjela za gospodarenje prostorom lzvjeSc¢e o
provedenom postupku i rang listu kandidata, koje potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva.
ProCelnik donosi rieSenje o prijemu u sluzbu za izabranog kandidata, koje ¢e biti
dostavljeno svim kandidatima koji su ispunili formalne uvjete natjeCaja te pristupili
prethodna provjeri znanja i sposobnosti .

Sukladno odredbama ¢lanka 24. i 25. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima
u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 86/08 i 61/11,
04/18.), protiv rjeSenja o prijemu u sluzbu, nezadovoljan kandidat mozZe podnijeti
Zalbu gradonacelniku Grada Buzeta u roku od 15 dana od dana primitka rjeSenja.
Zalba se predaje neposredno u pisarnici Grada Buzeta ili putem poste. Zalba
odgada izvrSenje rjeSenja o prijemu u sluzbu.

Procelnik
Elvis Sterpin



