REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

GRAD BUZET
Upravni odjel

za financije i gospodarstvo

KLASA: 112-02/17-01/4

URBROJ: 2106/01-06/01-17-4

Buzet, 31.08.2017.

PREDMET: Opis posla za radno mjesto Struéni suradnik za financijsko knjigovodstvo,
informacije o plaéi i prethodna provjera znanja i sposobnosti

I. OPIS POSLA ZA RADNO MJESTO STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO
KNJIGOVODSTVO

a) Osnovni podaci o radnom mjestu:
radno mjesto lll. kategorije, struéni suradnik
naziv radnog mjesta: Struéni suradnik za financijsko knjigovodstvo
klasifikacijski rang: 8

b) Broj izvrsitelja: 1
c) Opis poslova:

Pravilnikom o unutarnjem redu gradske uprave (,Sluzbene novine Grada Buzeta®, broj
10/15., 06/16., 11/16. i 01/17.) definiran je opis poslova navedenog radnog mjesta:

- glavni je knjigovoda u sustavu knjigovodstva te u tom smislu vodi sve
propisane ratunovodstvene knjige proracuna (sinteti¢ko knjigovodstvo),

- vodi analiticke knjigovodstvene evidencije potraZivanja i obveza (po
vrstama, subjektima, dospjelosti i drugo),

- izraduje potrebne temeljnice za knjizenje i vr§i unos podataka u glavnu
knjigu,

- odgovoran je za ispravno i aZurno knjizenje u glavnoj knijizi,

- preuzima sve zaklju¢ene ugovore iz ostalih upravnih tijela,

- preuzima ulazne ragune (fakture), uvodi ih u knjigu ulaznih raduna i
podnosi ih oviastenoj osobi na ovjeru,

- ovjerene racune priprema za isplatu i arhivira ih nakon isplate,

- kontrolira, evidentira i izradunava kamate i vri uskladivanja po 10S
obrascima,

- vodi i saldira sve financijske kartice,

- brine o razrezu i naplati prihoda koji pripadaju Gradu,

- izraduje izvjeS¢e utroska goriva po vozilima na temelju dostavljenih
podataka,

- vrsi obradun zateznih kamata,

- vodi analiti¢ku i sumarnu evidenciju prihoda od prodaje stanova te obavlja
poslove u vezi s pripremom i provedbom ovrénih postupaka,



- uskladuje izvode otvorenih stavaka dobavljaéa,

- vodi evidencije i izraduje statistitke i druge propisane izvjestaje iz obuhvata
poslova svojeg sluzbenickog mjesta,

- vodi knjigovodstvo proracuna, financijsko i analiticko knjigovodstvo
prodanih stanova,

- suraduje u pripremi i izradi projekata kojima se osiguravaju sredstva za
programe i aktivnhosti Grada iz svojeg djelokruga poslova,

- obavlja financijsko-racunovodstvene i ostale srodne poslove za trgovacka
drustva u vlasnistvu Grada, proracunske korisnike i udruge po nalogu
voditelja poslova i pro€elnika.

Struéni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radno mjesto:
- sveucilini prvostupnik ili struéni prvostupnik ekonomske struke,
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,
- polozen drzavni strucni ispit,
- dobro poznavanje rada na raunalu.

SloZenost poslova:

Srednja sloZzenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za
sjednice radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu te
efikasnost vezana uz izradu kazala i vodenju raznih internih evidencija uz upute i

nadzor procelnika.

Samostalnost u radu:
Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s proc€elnikom. 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 08/16.).

Slijiedom navedenog placu sluzbenika ¢&ini umnoZzak osnovice za obradun
placa koja iznosi 5.108,84 i koeficijenta sloZenosti poslova koji iznosi 1,164.

lll. PRETHODNA PROVJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI
Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvaca:

- pisano testiranje
- intervju s Povjerenstvom za provedbu natjeCaja



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

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)

2. Zakon o financiranju jedinica lokaine i podruéne (regionalne) samouprave

(,Narodne novine*, broj 17/93, 69/97, 33/00, 73/00, 127/00, 59/01, 107/01,

117/01, 150/02, 147/03, 132/06, 26/07, 73/08, 2512, 147/14, 100/15. i

115/16.)

Zakon o proradunu (,Narodne novine*, broj 87/08, 136/12 i 15/1 5)

Zakon o lokalnim porezima (.Narodne novine*, broj 115/1 6)

Statut Grada Buzeta (»Sluzbene novine Grada Buzeta“, broj 7/17. - prociscéeni

tekst).

6. Odluka o porezima Grada Buzeta (Sluzbene novine Grada Buzeta, broj
11/2014.)
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2. Pravila prethodne provjere znanja

Prethodnoj provjeri Znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji

ispunjavaju formalne uvjete natjedaja.

- Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predo¢avanije
odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji
ne mogu dokazati identitet neée mogi pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne
pristupi testiranju smatrat ée se da Je povukao prijavu na natjecaj.

- Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢ée biti podijeliena 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 nagin remetiti koncentraciju kandidata.

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



Protiv rje$enja o prijemu u sluzbu, nezadovoljan kandidat moZe podnijeti Zalbu
Gradonaéelniku Grada Buzeta u roku od 15 dana od dana primitka rieSenja. Zalba se
predaje neposredno u pisarnici Grada Buzeta ili putem poste.




