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REPUBLIKA HRVATSKA
Pravobranitelj za osobe s invaliditetom
Broj: POSIL.R-661-02-45/17-05/02
Zagreb, 04. travnja 2017.

OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI RADNOG MJESTA KOJE SE POPUNJAVA
OGLASOM,
NACIN NA KOJI CE SE VRSITI TESTIRANJE KANDIDATA I 1Z KOJIH PODRUCJA
TE PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

U Uredu pravobranitelja za osobe s invaliditetom, SluZba za opée poslove obavlja se prijam
sluzbenika/ce na odredeno vrijeme do povratka duze vrijeme odsutne sluZbenice na radnom
mjestu voditel] raCunovodstvenih poslova za koje je, sukladno Zakonu o drZavnim
sluzbenicima (,,;Narodne novine* br. 92/05., 107/07., 27/08., 34/11., 49/11., 150/11., 34/12.,
49/12., 37/13., 38/13., 1/15. i 138/15), objavljen Oglas na HZZ-u Podru¢na sluzba Zagreb,
internet stranici Ureda pravobranitelja za osobe s invaliditetom i internet stranici Ministarstva
uprave.

Opis poslova i podaci o pla¢i radnog mjesta koje se popunjava oglasom, na¢in na koji ¢e se vriiti
testiranje kandidata i iz kojih podrudja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za
testiranje su;

Opis poslova:

o izraduje izvjeStaje o zaposlenicima i neto pla¢ama;

o obavlja poslove vodenja blagajnickih uplata i isplata, obratuna putnih naloga;

o obavlja poslove kontiranja i knjiZenja svih primitaka i izdataka Drzavnog proraduna te
vodenja knjige kapitalne imovine i drugih pomo¢nih knjiga;

o obavlja poslove mjese¢nih obraduna placa i naknada sluzbenicima i duznosnicima, izrade
svih potrebnih izvjestaja o izvr§enim isplatama i uplatama te dostave podataka nadleZnim
institucijama;

o sudjeluje u izradi plana izdataka i primitaka, praéenja i uskladivanja utroka sredstava po
svim pozicijama i stavkama izdataka s planiranim;

o obavlja poslove izrade godisnjeg financijskog plana, kvartalnih i mjese¢nih planova s
prijedlogom proracuna;

o obavlja poslove izrade godiSnjeg i periodi¢nih obraduna;

o knjiZenje svih prispjelih dokumenata u knjigovodstvo (ulaznih raCuna, blagajnitkih
izvjeStaja, obracuna placa),

o obavlja pripremne radnje koje ¢e se koristiti kod godidnjeg popisa osnovnih sredstava i

sitnog  inventara, novanih sredstava, potraZivanja i obveza (uskladivanje

knjigovodstvenih evidencija);

sudjeluje u poslovima izrade financijskih izvjestaja proratuna;

izrada zahtjeva za placanja;

obavlja poslove zaprimanja i likvidiranja svih ulaznih rauna;

obavlja poslove blagajni¢kih uplata i isplata, obraduna putnih naloga;

obavljanje drugih poslova povjerenih od pravobranitelja za osobe s invaliditetom i

njegovih zamjenika

c © © O O



Podaci o plaéi:

Pla¢u €ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izraéun place,
koju odreduje Vlada RH, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staZa, temeljem
Uredbe o0 nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (,,Narodne
novine® br. 37/01., 38/01., 71/01., 112/01., 7/02., 17/03., 197/03., 21/04., 25/04., 66/05., 131/05.,
11/07., 47/07., 109/07., 58/08., 32/09., 140/09., 21/10., 38/10., 77/10., 113/10., 142/11., 31/12.,
49/12., 60/12., 78/12., 82/12., 100/12., 124/12., 140/12., 16/13., 25/13., 52/13., 96/13., 126/13.,
2/14., 94/14., 140/14., 151/14., 76/15. i 100/15.) sukladno &lanku 108. Zakona o dr¥avnim
sluzbenicima i namjeStenicima (,,Narodne novine* br. 27/01.), a vezano za &lanak 144. stavak 1.
tocka a. Zakona o drzavnim sluZbenicima (,,Narodne novine* br. 92/05., 107/07., 27/08., 34/11.,
49/11.,150/11., 34/12., 49/12., 37/13., 38/13., 01/15. 1 138/15.).

Nadin na koji ¢e se vriiti testiranje kandidata i iz kojih podruéja:
Testiranje se obavlja pisano.
Testiranje se sastoji se od provjere znanja iz podrugja kako slijedi;
1. Provjera poznavanja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske.
Kandidatima Ee biti podijeljena pitanja jednaka za sve kandidate.
Provjera traje 45 minuta,
2. Provjera znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
prima. Provjera se sastoji od teorijskog i prakti¢nog dijela testa.
Kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja jednaka za sve kandidate.
Provjera traje 60 minuta.
3. Provjera znanja rada na raunalu.
Kandidatima ¢e biti podijeljena prakti¢na zadada jednake za sve kandidate. Kandidati ¢e na
raspolaganju imati ratunala s Windows XP operativnim sustavom i MS Office 2007 paketom.
Provjera traje 45 minuta.
Testiranje ukupno traje 150 minuta.
Za svaki dio provjere znanja kandidatu se dodjeljuje od 1 do 10 bodova. Smatra se da je kandidat
zadovoljio na testiranju ako je za svaki dio provjere znanja dobio najmanje 5 bodova.
Razgovor (intervju);
Kandidati koji su zadovoljili na testiranju pristupaju razgovoru (intervju).
Kroz razgovor s kandidatima utvrduje se interes, profesionalni ciljevi i motivacija kandidata za
rad u drzavnoj sluzbi.
Rezultati razgovora (intervjua) boduju se na isti na¢in kao i testiranje.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Provjera poznavanja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske:
- Ustav RH (,,Narodne novine* br. 85/10)

2. Provjera znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se

prima:

- Zakon o proratunu (,,Narodne novine* br. 87/08., 136/12. i 15/15.)

- Zakon o izvrSavanju DrZavnog proratuna Republike Hrvatske za 2017. godinu (,Narodne
novine* br. 119/16)

- Zakon o raCunovodstvu (,,Narodne novine* br. 78/15., 134/15. 1 120/ 16.)

(Pravni izvori za provjeru znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog

mjesta na koje se prima su i sve ostale izmjene i dopune propisa koje ée stupiti na snagu nakon

ove objave.)



3. Provjera znanja rada na racunalu:

- Provjerit ¢e se znanje rada u ratunalnim aplikacijama; Word, Excel, PowerPoint.
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