
                   

        JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL OPĆINE KLOŠTAR IVANIĆ  
 

               Sukladno ĉlanku 19. Zakona o sluţbenicima i namještenicima u lokalnoj i podruĉnoj 

(regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18), proĉelnica 

Jedinstvenog upravnog odjela raspisala je Oglas  

                                            koji je objavljen u Zavodu za zapošljavanje 

                                            od 01. travnja 2019. godine za radno mjesto: 

 

 

-  „REFERENT ZA OBRAĈUN NAKNADA I DOPRINOSA“ 
 u Jedinstveni upravni odjel Općine Kloštar Ivanić, 1 izvršitelj/ica na odreĊeno vrijeme 

zbog zamjene duţe vrijeme odsutne sluţbenice s punim radnim vremenom uz obvezni 

probni rad od 2 mjeseca 

 

                                   UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA           

 

 

Opis poslova i zadataka: 

 

- Obavlja poslove evidentiranja, obraĉuna i naplate komunalne  naknade, komunalnog 

doprinosa, grobne naknade i naknade za legalizaciju, 

Opis poslova komunalne naknade:  

- vrši promjene u matiĉnim podacima, 

- izdavanje rješenja i uplatnica za tekuću godinu, 

- slanje opomena duţnicima, 

- vrši prisilnu naplatu te obraĉun kamata 

- izdavanje mjeseĉnih raĉuna za pravne subjekte 

- analitiĉko knjigovodstvo. 

Opis poslova komunalnog doprinosa: 

- izdavanje suglasnosti za uvjete ureĊenja prostora, 

- obraĉun komunalnog doprinosa, te izdavanje rješenja za naplatu  

komunalnog doprinosa,       

- praćenje  realizacije naplate  kroz knjigovodstvo,  

- analitiĉko knjigovodstvo. 

Opis  poslova grobne naknade: 

- vrši promjene u matiĉnim podacima, 

- izdavanje raĉuna i uplatnica za tekuću godinu, 

- izrada  opomena, 

- praćenje realizacije kroz knjigovodstvo, 

- praćenje realizacije prodaje grobnih mjesta, vršenje ukopa, korištenje 

mrtvaĉnice, izrada grobnih okvira i spomenika 

- analitiĉko knjigovodstvo. 

Opis poslova naknade za legalizaciju: 

       -     upis matiĉnih podataka 

       -     praćenje realizacije kroz  

             knjigovodstvo 

       -    slanje opomena 

       -    vrši prisilnu naplatu te 

            obraĉun kamata 

       -    analitiĉko knjigovodstvo 

- voĊenje upravnog postupka do donošenja rješenja o upravnim stvarima iz podruĉja naplate 

komunalne naknade i komunalnog doprinosa, naknade za legalizaciju 

- dostava  matiĉnih  podataka  Hrvatskim vodama za  izraĉun vodnog doprinosa, 



-obavlja druge poslove po nalogu proĉelnika. 

 

Podaci o plaći navedenog radnog mjesta: 

Plaća je odreĊena Odlukom Općinskog vijeća o koeficijentima za obraĉun plaća sluţbenika i 

namještenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Kloštar Ivanić („Glasnik Zagrebaĉke 

ţupanije“ br. 4/15). Osnovna bruto plaća je umnoţak koeficijenta sloţenosti poslova 

navedenog radnog mjesta koji iznosi 1,80 i osnovice za izraĉun plaća sluţbenika i 

namještenika utvrĊene u iznosu od 4.302,84 kn. Osnovna bruto plaća uvećava se za 0,5 % za 

svaku navršenu godinu radnog staţa. 

 

 

Upute kandidatima koji zadovoljavaju formalne uvjete iz Oglasa i pristupaju testiranju 

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje: 

Pitanja kojima se testira provjera znanja, sposobnosti i vještina bitnih za obavljanje poslova 

radnog mjesta „referenta za obraĉun naknada i doprinosa“ u Jedinstvenom upravnom odjelu 

Općine Kloštar Ivanić, temelje se na slijedećim propisima: 

1. Zakon o lokalnoj i podruĉnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 19/13 – 

proĉišćeni tekst, 137/15, 123/17) 

2. Zakon o komunalnom gospodarstvu (Narodne novine br. 68/18) 

3. Zakon o financiranju jedinica lokalne i podruĉne (regionalne) samouprave (Narodne 

novine br. 127/17) 

4. Zakon o postupanju s nezakonito izgraĊenim zgradama (Narodne novine br. 86/12, 

143/13, 65/17, 14/19) 

 

Pravila i postupak testiranja: 

Po dolasku na testiranje od kandidata će biti zatraţene odgovarajuće identifikacijske isprave 

radi utvrĊivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće moći pristupiti 

testiranju. 

Ne postoji mogućnost naknadnoga pisanog testiranja, bez obzira na razloge koje kandidata 

eventualno prijeĉe da testiranju pristupi u naznaĉeno vrijeme.  

 

Po utvrĊivanju identiteta, kandidatima će biti podijeljena pitanja za provjeru znanja a vrijeme 

pisane provjere traje 30 minuta. 

Kandidati su na testiranje duţni donijeti kemijsku olovku u plavoj boji. 

 

Za vrijeme testiranja nije dopušteno: 

- koristiti se bilo kakvom literaturom niti bilješkama 

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva 

- napuštati prostor u kojem se odvija testiranje 

- razgovarati sa ostalim kandidatima niti remetiti njihovu koncentraciju na bilo koji 

drugi naĉin. 

Ukoliko pojedini kandidat prekrši naprijed navedena pravila biti će udaljen s provjere znanja, 

a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo neće priznati niti ocjenjivati. 

  

Za svaki toĉan odgovor iz testa, dodjeljuje se 1 bod. Maksimalni broj bodova ostvarenih na 

testu je 10. Smatra se da su kandidati uspješno poloţili test ukoliko imaju najmanje 5 toĉnih 

odgovora, odnosno 5 bodova. 

Kandidati koji su uspješno poloţili test, pristupit će razgovoru sa Povjerenstvom za prijam 

(intervju). 

Povjerenstvo kroz razgovor sa kandidatima utvrĊuje interese, profesionalne ciljeve i 

motivaciju kandidata za rad na radnom mjestu koje je predmet Oglasa. 

Rezultati intervjua, ukupno se boduju sa maksimalnih 10 bodova. 

Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka. 



Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo za provedbu natjeĉaja sastavlja Izvješće 

o provedenom postupku i utvrĊuje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih 

bodova na pisanom testiranju i intervjuu. 

Povjerenstvo dostavlja Izvješće o provedenom postupku proĉelnici, a Izvješće potpisuju svi 

ĉlanovi Povjerenstva. 

Proĉelnica donosi rješenje o prijmu izabranog kandidata/kinje, koje će biti dostavljeno svim 

kandidatima prijavljenim na Oglas, a koji su ispunili formalne uvjete Oglasa i pristupili su 

testiranju. 

Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije donošenja rješenja 

o prijmu u sluţbu. 

Kandidat koji nije zadovoljan rješenjem o prijmu u sluţbu izabranog kandidata ima pravo 

podnijeti ţalbu u roku 15 dana od dana primitka rješenja. Ţalba se predaje u Općini Kloštar 

Ivanić ili putem pošte, općinskom naĉelniku Općine Kloštar Ivanić. Ţalba ne odgaĊa izvršenje 

rješenja o prijmu u sluţbu. 

 

                                                                      

 

POZIV ZA TESTIRANJE BITI ĆE OBJAVLJEN NAJMANJE PET DANA PRIJE 

TESTIRANJA NA WEB STRANICAMA I OGLASNOJ PLOĈI OPĆINE KLOŠTAR 

IVANIĆ 

                            

 

 

                                                                               

                                                           Povjerenstvo za prijam u sluţbu na odreĊeno vrijeme                    

                            


