OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI

- upravni referent za uredsko poslovanje u Ministarstvu financija, Poreznoj upravi, Sredi$njem uredu, Sektoru
za pravne poslove, financije i upravljanje ljudskim potencijalima, Sluzbi za opce poslove, Odjelu ~ Pisarnici
(tocka 1. Javnog natjecaja)

Obavlja prijam akata, upisivanje akata u propisane olevidnike, vodi propisane oCevidnike o aktima i uredskom
poslovanju. Otprema postu, organizira i nadzire rad uredskog poslovanja. Razvodi akte u upisnik predmeta upravnog
postupka i urudzbeni zapisnik te skrbi nad arhivskim i registraturnim gradivom Porezne uprave. Vodi potrebne evidencije
o ulazu svih zaprimljenih akala, evidentira upravne | neupravne predmete. RjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga
Odjela - Pisarnice. Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog.

PODACI O PLACI

Placu radnog mjesta Cini koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovica za izracun place uvecan za 0.5% za
svaku navréenu godinu radnog staza.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta upravnog referenta za uredsko poslovanje, sukladno Uredbi o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti poslova, dodatku na uvjete rada te kriterijima i najviSem moguéem iznosu
dodatka za natprosjecne rezultate u radu za sluZbenike Porezne uprave (,Narodne novine®, br. 78/17 dalje u tekstu
Uredba) je 1,038.

- samostalni upravni referent za utvrdivanje poreza i doprinosa na dobit — vjezbenik u Podruénom uredu
Zagreb, Ispostavi Crnomerec, Odjelu za poduzetnike - dobit (to&ka 2. Javnog natjeéaja)

Obavlja slozene upravne i druge struéne poslove za fizicke i pravne osobe obveznike poreza na dobit i to: poslove
utvrdivanja poreza, doprinosa i drugih javnih davanja; poslove uskladivanja statusnih podataka i vodenja dosjea: poslove
zaprimanja i obrade podnesenih prijava; poslove provjere iskazanih podataka o poslovanju poreznih obveznika iz svoje
nadleznosti; poslove ukidanja i suspenzije PDV {D broja; podno$enje optuznih prijedloga za pokretanje prekriajnog
postupka, podnodenje zahtjeva za nadzor; izdavanje isprava i potvrda o Cinjenicama o kojima Porezna uprava vodi
sluzbenu evidenciju; poslove biljezenja poreznih obveza u poreznom knjigovodstvu; poslove prve posjete poreznom
obvezniku i prikupljanja injenica bitnih za oporezivanje; poslove utvrdivanja gospodarske snage poreznih obveznika;
utvrduje pravodobnost, zakonitost i ispravnost podnesenih poreznih prijava i poduzima daljnje radnje s ciljem utvrdivanja
poreza i doprinosa. Rjesava u upravnim stvarima iz djelokruga ispostave. Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno
nadredenog.

PODACI O PLACH

Placu radnog mjesta Cini umnozak 85% koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izracun place uvecan
za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza. Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta samostainog upravnog
referenta za utvrdivanje poreza i doprinosa na dobit je 1,242.

- poreznik lll za utvrdivanje poreza i doprinosa na dobit u Podruénom uredu Zagreb, Ispostavi Treénjevka,
Odjelu za poduzetnike - dobit | (toc¢ka 3. Javnog natjecaja)

Obavlja jednostavne upravne i druge struéne poslove za fiziCke i pravne osobe obveznike poreza na dobit i to: poslove
utvrdivanja poreza, doprinosa i drugih javnih davanja; poslove uskladivanja statusnih podataka i vodenja dosjea: poslove
zaprimanja i obrade podnesenih prijava; poslove provjere iskazanih podataka o posiovanju poreznih obveznika iz svoje
nadleznosti; poslove ukidanja i suspenzije PDV 1D broja; podnosenje optuznih prijedioga za pokretanje prekrsajnog
postupka; podnosenje zahtjeva za nadzor; izdavanje isprava i potvrda o &injenicama o kojima Porezna uprava vodi
sluzbenu evidenciju; poslove biljezenja poreznih obveza u poreznom knjigovodstvu; poslove prve posjete poreznom
obvezniku i prikupljanja ¢injenica bitnih za oporezivanje; poslove utvrdivanja gospodarske snage poreznih obveznika;
utvrduje pravodobnost, zakonitost i ispravnost podnesenih poreznih prijava i poduzima daljnje radnje s ciljem utvrdivanja
poreza i doprinosa. RjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga ispostave. Cbavija i druge poslove po nalogu neposredno
nadredenog.

PODACI O PLACI

Placu radnog mjesta ¢ini koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovica za izradun place uvecan za 0,5% za
svaku navrsenu godinu radnog staza.
Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta poreznika Iil za utvrdivanje poreza i doprinosa na dobit je 1,038,



