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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO- DALMATINSKA ZUPANLJA
OPCINA KLIS
Povjerenstvo za provedbu oglasa
KLASA: 021-05/22-01/01
UR.BROJ: 2180/03-01/22-125
Klis, 14. veljace 2022. godine

Sukladno odredbama &lanaka 19.-22. i 29. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 04/18 1
112/19), proéelnik Upravnog odjela za opée poslove Opéine Klis raspisao je javni natjeaj
koji je objavljen na sluzbenim stranicama Narodnih novina, pod brojem 18/22, dana 9. veljage
2022. godine za radna mjesta:

1. Vjezbenik — ,,Visi stru¢ni suradnik za opée i administrativne poslove® - 1 izvrSitelj/ica, za
obavljanje vjezbenitkog staza na odredeno vrijeme u trajanju od 12 mjeseci;

2. Slurbenik na neodredeno vrijeme za radno mjesto ,,Visi strucni suradnik za opée i
administrativne poslove® - 1 izvrsitelj/ica — uz obvezni probni rad od 3 mjeseca;

3. Vjezbenik — ,,Visi stru¢ni suradnik za proradun, ratunovodstvo i financije® - 1 izvrsitelj/ica,
za obavljanje vieZbenitkog staZa na odredeno vrijeme u trajanju od 12 mjeseci i

4. Vjezbenik — ,Visi struéni suradnik za pravne poslove” - 1 izvriitelj/ica, za obavljanje
vjezbenitkog staZa na odredeno vrijeme u trajanju od 12 mjeseci;

OBAVIJEST I UPUTA KANDIDATIMA

I. OPIS POSLOVA IPODACI O PLACI
Naziv radnog mjesta: ViSi struéni suradnik za opce i administrativne poslove

- sudjeluje u vodenju upravnog postupka, odnosno u rjeSavanju o upravnim stvarima iz svog
djelokruga rada

- obavlja sloZenije struéne poslove koji obuhvacaju proucavanje i analizu dokumentacije uz
es¢i nadzor, opée i specifiéne upute nadredenog sluzbenika

- suraduje s nadleZznim tijelima

- suraduje sa sluZbenicima unutar tijela u kojem je zaposlen i povremeno izvan tijela radi
prikupljanja ili razmjene informacija

- sudjeluje u pripremi internih procedura

- prati i sudjeluje u provodenju svih zakonskih propisa, uputstava i odluka iz svog podrucja



djelovanja, te predlaze protelniku poduzimanje mjera i dono3enja akata iz svog djelokruga
rada

- sudjeluje u obavljanju poslova koji obuhvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i
obrazovanje, kulturu, sport, tehni¢ku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu zaStitu, socijalnu skrb i
brigu o starima i nemoénima, hrvatske branitelje iz Domovinskog rata, udruge i rad s
mladima, uskladivanje rada ustanova, organizacija i udruga koje djeluju u odnosnom
podru&ju, odnosno poslove u vezi javnih potreba od interesa za Opcinu

- suraduje s drzavnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadleznim za poslove iz svog
djelokruga, te provodi postupak u upravnim stvarima iz svog djelokruga

- organizira posebno mjesto za prituzbe i predstavke, a koje se ne dostavljaju postom ili
izravno u pisarnicu Op¢ine

- suraduje s drzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama nadleZnim za poslove navedene
u ovom ¢&lanku, te provodenje postupaka u upravnim stvarima iz svog djelokruga (po nalogu
nadredenoga)

- tjesava druge pojedina¢ne predmete i obavlja druge poslove iz djelokruga rada Upravnog
odjela i poslove po nalogu Procelnika tijela

Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik za prorafun, raunovodstvo i financije

— sudjeluje u izradi nacrta prijedloga prorauna i nacrta prijedloga godisnjih i polugodisnjih
izvjestaja

— sudjeluje u izradi proradunskih, financijskih i drugih izvjestaja

— knjiZi izvode, zakup, te prati naplatu i potraZivanja

— uskladuje kartice kupaca i dobavljata

— plaéa raune

— utvrduje zakonitost i ra¢unsku to¢nost racuna

— prati prihode i primitke u proracunu

— izraduje analize trodkova, prihoda i druge analize materijalno-financijskog poslovanja po
potrebi na zahtjev nadredenog sluzbenika

— obradunava amortizacije i revalorizacije

_ obradunava i isplaéuje place, akontacije, putne troskove i ostala materijalna prava
zaposlenih

— obradunava i vodi evidenciju o bolovanjima zaposlenih i vodi naplatu bolovanja od HZZO-
a

— obraunava i isplaéuje naknade po ugovorima o djelu, autorske honorare, stipendije i druge
isplate iz nesamostalnog rada

— praéenje i evidentiranje dugotrajne imovine, te pracenje bilance stanja

— vodi blagajni¢ko poslovanje

— prati i proudava zakonske propise, uputstva i odluke iz svog podruja djelovanja, te predlaze
prodelniku poduzimanje mjera i donoSenje akata iz svog djelokruga rada

— rje8ava druge pojedinatne predmete i obavlja druge poslove iz djelokruga rada Upravnog
odjela i poslove po nalogu Pro¢elnika tijela

Naziv radnog mjesta: ViSi struéni suradnik za pravne poslove

- prati propise iz oblasti odjela, te brine o primjeni istih

- u suradnji sa nadredenom sluZbenom osobom sudjeluje u pripremi prijedloga nacrta
Proraduna Opéine u dijelu koji se odnosi na prihode i rashod odjela

- sudjeluje u vodenju upravnog postupka, odnosno u rjeSavanju o upravnim stvari iz svog



djelokruga rada
- suraduje s drzavnim tijelima i drugim jedinicama lokalne i regionalne samouprave, te

ustanovama i udrugama za potrebe nadredenog sluzbenika i op¢inskog nadelnika

- sudjeluje u poslovima struénog i investicijskog planiranja i pripreme projekata od interesa
za op¢inu Klis

- obavlja poslove vezane uz unaprjedenje razvoja civilnog drustva, poglavito iz domene
ljudskih prava, ravnopravnosti spolova, braniteljskih udruga, prava nacionalnih manjina i
odnosa s vjerskim zajednicama

- sudjeluje u organiziranju i pripremi protokol za svefane sjednice i prijeme za potrebe
opéinskog nacelnika

- u suradnji sa nadredenom sluzbenom osobom, pruza pravne savjete s podrucja pripreme,
izrade i provodenja propisa iz djelokruga op¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeca

- obavlja poslove praéenja i tumadenja zakona i drugih propisa

- priprema i organizira stru¢ne i administrativno tehnicke poslove vezane uz rad opcinskog
nacéelnika

- obavlja i druge poslove po nalogu Progelnika koji odgovaraju ovom radnom mjestu

Podaci o pladi:
Bruto pla¢u ¢ini umnoZak koeficijenta radnog mjesta (2,90) i brutto osnovice koja je odredena
posebnom Odlukom opéinskog nadelnika, uvecana za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog

staza.
Za vrijeme trajanja vjeZbenitkog staZa, vjeZbenik ima pravo na 85% spomenute place.

Poziv za testiranje bit ée objavljen na sluzbenoj web-stranici Opéine Klis, najmanje pet (5)

dana prije testiranja.

1. PRAVNI I DRUGI 1ZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE
1. Zakon o opéem upravnom postupku ("Narodne novine" broj 47/09, 110/21)
2. Zakon o lokalnoj i regionalnoj samoupravi (,NN* pro¢idéeni tekst br. 33/01, 60/01, 129/05,
109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20)
3. Uredba o uredskom poslovanju (,,NN“ broj 75/21)
4. Zakon o proratunu (,,NN“ broj 144/21)
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