OBAVIJEST I UPUTE KANDIDATIMA -
ZA RADNO MJESTO ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
DJELATNIK/ICA

Putem Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te na oglasnoj ploc¢i i mreznim stranicama Djecjeg
vrti¢a ,,Bistrac* Ogulin dana 21. srpnja 2021. godine objavljen je natjecaj za prijam u sluzbu
Administrativno-racunovodstvenog djelatnika.

Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno 1
odnose se na muske 1 zenske osobe.

Opis poslova Administrativno-ratunovodstvenog djelatnika:

cen e

- obracunava place djelatnika, doprinose, poreze i prireze te knjizi iste;

- obracunava bolovanje djelatnika, ispostavlja potrebne obrasce prema zakonu, vrsi
obustavu kredita djelatnika, izdaje potvrde o placi djelatnika;

- vrsi prijem 1 otpremu poste, vr$i sve daktilografske poslove, pomaze tajniku u
administrativnim poslovima prema potrebi;

- vrsi obracun cijena za boravak djece u Vrticu;

- vodi analiticku evidenciju duZznika u vezi s participacijom roditelja i poduzima
potrebne mjere u cilju naplate dugovanja;

- u suradnji s ravnateljem i tajnikom vrSi obradu primki i izdatnica hrane i ostalog
materijala i prikuplja svu potrebnu dokumentaciju;

- vrsi koli¢insko uskladenje sa skladiSnom kartotekom i financijsko sa financijskim
knjigovodstvom,;

- prati propise u vezi s materijalnim poslovanjem i izraduje potrebne analize stanja
sredstava 1 zaliha;

- preuzima 1 izdaje gotov novac i vodi blagajni¢ki dnevnik, utvrduje pravilnost
blagajnickog dokumenta te utvrduje blagajnicki saldo s gotovim novcem u blagajni;

- suraduje s Finom, ispostavlja putne naloge, dokumente za djec¢ji doplatak 1 sve
dokumente u svezi placa djelatnika;

- vodi knjigu ulaznih racuna 1 izlaznih racuna, vr$i placanje dobavljacima;

- stru¢no se usavrSava kroz proucavanje strucne literature 1 prisustvuje stru¢nim
seminarima i savjetovanjima;

- obavlja i druge poslove u vezi s administrativno-blagajnickim poslovima po nalogu
ravnatelja.

Postupak testiranja i intervjua provesti ¢e Povjerenstvo za provedbu natjecaja.

Za kandidate prijavljene na natjecaj koji su podnijeli pravodobnu i1 urednu prijavu te
ispunjavaju formalne uvjete, provest ¢e se postupak prethodne provjere znanja 1 sposobnosti.
Provjera se sastoji od pismenog dijela sa 10 (deset) pitanja - svako pitanje vrednuje se od 0 do
5 bodova, ovisno o to¢nosti odgovora. Minimalan broj bodova za prolazak na pismenom
dijelu je 30 (trideset) bodova. S kandidatima koji su zadovoljili na pismenom dijelu, provest
¢e se intervju. Rezultati intervjua boduju se od 1 do 5 bodova. Minimalan broj bodova za
prolazak na usmenom dijelu je 10 (deset).

Kandidat s najve¢im brojem bodova ostvarenim na pismenom i usmenom testiranju, biti ¢e
predlozen Upravnom vijecu.



Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radno mjesto Administrativno-
racunovodstveni djelatnik su:

- Zakon o prora¢unu (NN broj 87/08, 136/12 1 15/15),

- Zakon o pla¢ama u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 28/10)

- Zakon o porezu na dohodak (NN broj 115/16, 106/18, 121/19, 32/20 1 138/20) 1

- Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/21).

Testiranje ¢e se provesti dana 3. kolovoza 2021. godine od 8:00 sati, prema redoslijedu kojim
¢e kandidati biti obavijeSteni putem maila, u prostorijama Djec¢jeg vrti¢a ,,Bistrac* Ogulin.

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

Ova Obavijest objavljuje se na web stranici i1 oglasnoj plo¢i Djec¢jeg vrtica "Bistrac" Ogulin.



