JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPĆINE POKUPSKO
Na temelju članka 19. stavka 1. i članka 29. stavka 1.  Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 86/08, 61/11 i 4/18),  pročelnica Jedinstvenog upravnog odjela Općine Pokupsko objavila je Oglas putem Hrvatskog zavoda za zapošljavanje, u Biltenu broj  8 od 11. siječnja 2019. godine za prijam u službu 

Referent/ice za proračun, financije, isplate i računovodstvene poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Pokupsko, na određeno vrijeme od 6 mjeseci, radi obavljanja poslova čiji se opseg privremeno povećao.
UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA/TKINJAMA (u daljnjem tekstu: kandidat u odgovarajućem padežu)

Opis poslova radnog mjesta Referenta/ice za proračun, financije, isplate i računovodstvene poslove
	Broj/podbroj
	Grupa poslova i zadaća/poslovi i zadaće
	Postotak

	I.
	Financijsko – računovodstveni poslovi
	40%

	I.1.
	-sudjeluje u izradi proračuna, polugodišnjeg i godišnjeg obračuna i programa, u skladu s financijsko računovodstvenim propisima
	

	II.
	Izrada, donošenje i praćenje proračuna i proračunskih akata
	25%

	II.1.
	- sastavlja godišnji Plan nabave općine Pokupsko, 
	

	II.2.
	- izrada financijskih izvještaja kako godišnjih tako i periodičnih izvještaja propisanih zakonima RH, 
	

	II.3.
	- izrada statističkih izvještaja i suradnja sa državnim financijskim institucijama, 
	

	II.4.
	- usklađivanje internih računovodstvenih postupaka i procesa te njihova provedba, sa zakonskom regulativom
	

	II.5.
	poslove likvidature, blagajne, obračuna plaća i materijalno financijsko poslovanje,
	

	III.
	Financijska kontrola i nadzor
	15%

	III.1.
	obavlja poslove platnog prometa, poslove obračuna i isplate plaće i drugih naknada po osnovi radnog odnosa ,
	

	III.2.
	poslovi vezani uz kontrolu Izjava o fiskalnoj odgovornosti proračunskih korisnika
	

	III.3.
	poslovi vezani uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,  kontrola Izjava o fiskalnoj odgovornosti iz područja društvenih djelatnosti, vatrogastva i Izjava trgovačkih društava u vlasništvu Općine
	

	III.4.
	poslovi Voditelja za financijsko upravljanje i kontrole, poslova vezanih uz uspostavu i razvoj financijskog upravljanja i kontrola, predlaganje mjera za unapređenje financijskog poslovanja Općine i koordiniranje aktivnosti vezanih za financijsko upravljanje i kontrole, te vođenje brige o načelima dobrog financijskog upravljanja
	

	III.5.
	kontrola korištenja proračunskih sredstava i stručna pomoć drugima za obavljanje kontrole na licu mjestu
	

	III.6.
	pružanje pomoći čelniku proračuna na uspostavi, provedbi i razvoju prikladnog, učinkovitog i djelotvornog sustava financijskog upravljanja i kontrola u Općini  u skladu sa zakonskim obvezama
	

	III.7.
	sudjelovanje u provjeravanju i preispitivanju vjerodostojnosti, svrhovitosti i zakonitosti financijskih transakcija i procesa u Općini
	

	IV.
	Poslovi strateškog i drugog planiranja
	5%

	V.
	Gospodarenje nekretninama
	5%

	V.1.
	ažuriranje i vođenje evidencije i potrebne dokumentacije o imovini Općine iz svog djelokruga
	

	VI.
	Ostalo
	10%

	VI.1.
	obavlja računovodstveno-knjigovodstvene poslove, 
	

	VI.2.
	obavljanje i drugih poslova koji su mu stavljeni u nadležnost od strane pročelnika Odjela  i Općinskog načelnika 
	


Podaci o plaći
Podaci o plaći radnih mjesta propisani su Odlukom o koeficijentima za obračun plaća službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Pokupsko („Glasnik Zagrebačke županije“, broj 28/18 i KLASA: 120-01/18-01/02, URBROJ: 238-22-1-18-2 od 18. prosinca 2018). Za radno mjesto Referenta/ice za proračun, financije, isplate i računovodstvene poslove propisan je koeficijent 1,850.
Osnovica za izračun plaće utvrđena je Odlukom o utvrđivanju osnovnice za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Pokupsko, i iznosi  4.597,96 kn. Slijedom navedenog plaću službenika i namještenika čini umnožak osnovice za obračun plaća i koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža.
UPUTE ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE
Provjera znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta Referenta/ica za proračun, financije, isplate i računovodstvene poslove - pismena provjera znanja:
Pitanja kojima se provjerava znanje i sposobnosti bitne za obavljanje poslova radnog mjesta  administrativni referent temelje se na sljedećim pravnim izvorima:

1. Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12 i 19/13, 137/15 i 123/17),
2. Zakon o proračunu ("Narodne novine", broj 87/08, 136/12 i 15/15),
3. Zakon o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“, broj 111/18),
4. Pravilnik o proračunskom računovodstvu i Računskom planu („Narodne novine“, broj 124/14, 115/15 i 87/16),
5. Pravilnik o financijskom izvještavanju u proračunskom računovodstvu („Narodne novine“, broj 3/15, 93/15, 135/15, 2/17 i 28/17),
6. Pravilnik o proračunskim klasifikacijama („Narodne novine“, broj 26/10 i 120/13),
7. Pravilnik o polugodišnjem i godišnjem izvještaju o izvršenju proračuna („Narodne novine“, broj 24/13 i 102/17),
8. Pravilnik o postupku zaduživanja te davanja jamstava i suglasnosti jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave („Narodne novine“, broj 55/09 i 139/10).

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete Oglasa.

****
PRAVILA I POSTUPAK TESTIRANJA
Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata će biti zatraženo predočavanje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće

moći pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrati će se da je povukao prijavu na Oglas.
Po utvrđivanju identiteta, kandidati će pristupiti pisanoj provjeri znanja.
Navedena provjera traje 60 minuta.
Kandidati su dužni pridržavati se utvrđenog vremena i rasporeda testiranja.
Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopušteno:

· koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama;

· koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;

· napuštati prostoriju u kojoj se odvija provjera;

· razgovarati s ostalim kandidatima;
· na bilo koji drugi način ometati koncentraciju ostalih kandidata.
Kandidati koji će se ponašati neprimjereno ili će prekršiti jedno od gore navedenih pravila biti će udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo za provedbu Oglasa neće bodovati.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata sastoji se od pisanog testiranja i intervjua.

Za provjeru znanja  dodjeljuje se najviše 1 bod po pitanju ili ukupno 15 bodova za 15 pitanja; smatra se da su kandidati uspješno položili testove ako su ostvarili najmanje 50% bodova na testiranju; s kandidatima koji uspješno polože testove provesti će se intervju (razgovor), a koji se boduje bodovima od 1-10.
Povjerenstvo za provedbu Oglasa kroz intervju s kandidatima utvrđuje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju istih za rad u jedinici područne (regionalne) samouprave.

Rezultati intervjua boduju se na isti način kao pisano testiranje.

Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka.
Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo za provedbu Oglasa utvrđuje rang-listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.
Povjerenstvo za provedbu Oglasa dostavlja pročelniku Izvješće o provedenom postupku, koje potpisuju svi članovi Povjerenstva za provedbu Oglasa.
Pročelnik donosi rješenje o prijmu izabranog kandidata, koje će biti dostavljeno svim kandidatima koji ispunjavaju formalne uvjete Oglasa.
Kandidat koji nije zadovoljan rješenjem o prijmu izabranog kandidata može podnijeti žalbu načelniku Općine Pokupsko u roku od 15 dana od dana dostave rješenja.
POZIV ZA TESTIRANJE BITI ĆE OBJAVLJEN, NAJMANJE 5 DANA PRIJE TESTIRANJA, NA WEB STRANICI I OGLASNOJ PLOČI OPĆINE POKUPSKO.
Za vrijeme boravka u prostorijama Općine Pokupsko kandidati su dužni poštivati kućni red i postupati prema uputama službenih osoba.









Povjerenstvo za provedbu Oglasa
