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OPCINA OREHOVICA

Povjerenstvo za provedbu
Javnog natjecaja

KLASA: 112-02/25-01/04
UBROIJ: 2109-22-01-25-3
Orehovica, 06. studenoga 2025. godine

UPUTE 1 OBAVIJESTI KANDIDATIMA
koji podnose prijavu na raspisani Javni natje¢aj za prijam u sluZbu na neodredeno vrijeme u
Jedinstveni upravni odjel Opéine Orehovica na radno mjesto Referent za financijske i
racunovodstvene poslove

Na temelju ¢lanka 19. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25), a vezano uz
Javni natje¢aj za prijam u sluZbu na neodredeno vrijeme u Jedinstveni upravni odjel Opéine Orehovica
na radno mjesto Referent za financijske i ratunovodstvene poslove objavljenog u Narodnim novinama
dana 06. studenoga 2025. godine, Povjerenstvo za provedbu Javnog natjecaja objavljuje popis poslova
i podatke o plaéi navedenog radnog mjesta, nadinu obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti
kandidata, podru¢ja te pravne izvore za pripremanje kandidata za provjeru.

OPIS POSLOVA
R. Naz:::i::g nog Kategorija | Potkategorija | Nadredeni Klasnil;agcuskn Izv]:;i?elj S
BR.
Referent za
6. | financijske 1L Referent | Prodelnik 11. 1
racunovodstvene
poslove
Potrebno
stru¢no znanje Opis poslova radnog mjesta (%)
- srednja struna | Vodenje poslovnih knjiga — knjiZenje ulaznih i izlaznih
sprema ratuna, bankovnih izvoda, blagajne i ostalih financijskih 30
ekonomske, transakcija Opéine i proraunskih korisnika Opéine
upravno-pravne | Obracun placa i ostalih naknada — priprema obraCuna
ili druge placa, dnevnica, putnih naloga i ostalih naknada 10
odgovarajuée | zaposlenicima Opc¢ine i proraCunskim korisnicima
drustvene struke | Opcine
Priprema financijskih izvjeStaja — izrada mjeseCnih, 10
kvartalnih i godi$njih izvjeStaja za interne potrebe i




-najmanje 1 vanjske institucije (npr. FINA, Porezna uprava) za
godina radnog | Opcinu i proracunske korisnike Opcine
iskustva na Pradenje zakonskih propisa — pradenje promjena u
odgovarajuéim | poreznoj i radunovodstvenoj regulativi te njihova 10
poslovima primjena u svakodnevnom radu
Komunikacija s institucijama — suradnja s bankama,
-drzavni ispit | Poreznom upravom, HZMO-om, HZZO-om i drugim 10
relevantnim tijelima
-haovo radno | Administrativni poslovi vezani uz financije Opéine i
mjesto moZe se | proradunskih korisnika Opéine — izrada naloga za
primiti osoba bez | pla¢anje, pradenje uplata i dugovanja, arhiviranje 10
radnog iskustva | dokumentacije
kao vjezbenik, [ Ppracenje potraZivanja i obveza Opéine i proratunskih
uz obvezu korisnika Opéine — kontrola otvorenih stavki prema 5
polaganja dobavlja¢ima i kupcima, slanje opomena za neplacene
drzavnog radune
struf)lg(())gelsglllta te Podrék.a prilikom ?at.varar.lja poslovne godine — izrada 5
vjezbenitkog zavr$nih obracuna i bilanci.
staza sukladno | Edukacija i podr§ka drugim zaposlenicima Opcine i
¢lancima 85.—88. | proradunskih korisnika Opéine u vezi financijskih 5
Zakona o procedura — objasnjenje nacina popunjavanja putnih
sluzbenicima i | naloga, pravilnog prikupljanja rauna itd...
namjestenicima u
;)?)lt(i?g:":(r?o} Obavlj.a.i drl'lge po_sl(_)V'e po nalogu nadredenog, u skladu 5
{eaiomalao) s propisima i pravilnicima
samoupravi

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Potrebno stru¢no znanje

Srednja stru¢na sprema ekonomske, upravno-
pravne ili druge odgovarajuée druStvene
struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, drzavni ispit, na
ovo radno mjesto moZze se primiti osoba bez
radnog iskustva kao vjezbenik, uz obvezu
polaganja drZzavnog stru€nog ispita te
provedbu  vjezbenitkog staza sukladno
¢lancima 85.-88. Zakona o sluzbenicima i
namjeStenicima u lokalnoj 1 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi

SloZenost poslova

Referent za financijske i raCunovodstvene
poslove obavlja sloZzene administrativno-
ratunovodstvene zadatke koji ukljucuju
knjizenje poslovnih dogadaja, vodenje
evidencija, obra¢un plada i naknada, izradu
financijskih izvjestaja te pracenje potraZivanja
i obveza. Sudjeluje u pripremi poreznih
prijava, komunikaciji s nadleZnim




institucijama i revizijama, te osigurava da su
svi financijski podaci uskladeni s vaZeéim
zakonima i internim pravilima. Posao
zahtijeva samostalnost, preciznost,
poznavanje financijskih propisa i sposobnost
analitickog razmi$ljanja. Radno mjesto
ukljuCuje i pracenje zakonskih promjena te
kontinuiranu prilagodbu financijskog
poslovanja tim promjenama

Samostalnost u radu

Zaposlenik obavlja poslove samostalno u
okviru utvrdenih zakonskih propisa, internih
pravilnika i smjernica nadredenih osoba.
Samostalno odlucuje 0 primjeni
ra¢unovodstvenih  postupaka pri obradi
dokumenata, vodenju evidencija i pripremi

izvjeStaja, uz  obvezu  pravodobnog
izvjeS¢ivanja o uoCenim nepravilnostima i
prijedloga za  pobolj$anja.  Posjeduje
sposobnost  organizacije vlastitog rada,

prepoznavanja prioriteta i donosenja odluka u
sklopu svakodnevnih racunovodstvenih i
financijskih aktivnosti. Po potrebi, daje
struéna misljenja iz svojeg djelokruga rada i
predlaZe rjeSenja za uinkovitije poslovanje

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama

Zaposlenik ostvaruje stalnu i operativnu
suradnju s vanjskim tijelima i institucijama,
poput Porezne uprave, FINA-e, HZMO-a,
HZZO-a, poslovnih banaka i revizorskih kuca,
u svrhu dostave izvje§ca, uskladenja podataka
i razmjene informacija vezanih uz financijsko
i ra¢unovodstveno poslovanje. U okviru
radnog mjesta ostvaruje i komunikaciju sa
strankama, osobno, telefonski ili
elektronickim putem, pruZajuéi informacije
vezane uz racune, pladanja, potraZivanja i
druge financijske obveze, sve u skladu s
propisima i pravilima poslovanja. Suradnja se
odvija i unutar organizacije, osobito s drugim
odjelima, radi osiguravanja to¢nih i
pravovremenih podataka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje
odluka

Zaposlenik je odgovoran za toCnost i
pravovremenost financijskih i
raCunovodstvenih podataka, koji sluze kao
temelj za izradu izvjeStaja i donoSenje
poslovnih odluka na viS§im razinama.
Samostalno odlucuje unutar svog djelokruga
rada, osobito pri knjiZenju poslovnih
promjena, obraCunu i izvjeStavanju, dok za




slozenije i strate$ke odluke sudjeluje u
pripremi podloga i prijedloga za nadredene
osobe. Odgovornost ukljutuje pridrzavanje
zakonskih propisa, pravilnika i rokova, pri
Cemu pogreske mogu imati financijske i
reputacijske  posljedice za organizaciju.
Zaposlenik ima neizravan, ali zna¢ajan utjecaj
na donoSenje odluka kroz izradu toénih i
pouzdanih financijskih informacija

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Pla¢u sluzbenika €ini umnoZak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik
rasporeden i osnovice za obracun plade, uvecan za 0,5% za svaku navrsenu godinu radnog staZa.

- Koeficijent sloZenosti poslova: 2,08
- Bruto osnovica za obracun plaée: 1.004,87

NACIN PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Za kandidate prijavljene na Javni natjecaj 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.

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

Za provjeru znanja i sposobnosti kandidata imenovano je od strane prodelnika jedinstvenog upravnog
odjela, povjerenstvo od 5 &lana.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i intervjua.
Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 1 do 10 bodova ili se utvrduje 0 bodova.

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata e biti zatraZen uvid u odgovarajuce identifikacijske
isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neée moéi pristupiti
testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ée se da je povukao prijavu na Javni natjecaj.

Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.
Pismena provjera traje 60 minuta.
Kandidati su se duzni pridrzavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti 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 odnosno na bilo koji na¢in remetiti mir i koncentraciju ostalih
kandidata



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

Kandidate koji su uspjeSno poloZili pisano testiranje Povjerenstvo poziva da pristupe razgovoru
(intervju) kojim Povjerenstvo utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad.
Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10.

Nakon provedenog pisanog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata, prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru.

Povjerenstvo izraduje i uz ranije utvrdenu rang listu kandidata, podnosi prodelniku jedinstvenog
upravnog odjela izvjesce o provedenom postupku znanja i sposobnosti.

Procelnik jedinstvenog upravnog odjela donosi Rjesenje o prijmu u sluZbu Referenta za financijske i
raCunovodstvene poslove, a po izvrSnosti istog donosi RjeSenje o danu pocetka rada te placi. RjeSenje
o prijmu dostavlja se svim kandidatima pisanim putem u roku od 8 dana od dana dono$enja RjeSenja te
na mreZnim stranicama Op¢ine Orehovica.

Protiv RjeSenja o prijmu u sluZzbu moZe se izjaviti Zalba opéinskom nacéelniku u roku od 15 dana od
dana dostave RjeSenja.

PODRUCJA PROVJERE
Pravni i drugi izvori:

Opé¢i dio:
- Ustav Republike Hrvatske (,,Narodne novine®, broj.56/90., 135/97., 08/98., 113/00., 124/00.,
28/01., 41/01., 55/01., 76/10., 85/10. i 05/14.)

- Statut Opéine Orehovica (,,SluZbeni glasnik Medimurske Zupanije“ broj 7/21 i 4/22),
Posebni dio:

- Zakon o financiranju jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave (,,Narodne novine*
broj 127/17., 138/20., 151/22., 114/23)
- Zakon o proracunu (,,Narodne novine“ broj 144/21.)

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU
JAVNOG NATJECAJA
Predsjednica povjerenstva
Ivana Vabev c, basc oec.




