PRILOG OGLASU NA ODREDENO VRIJEME:

1. ODJEL MATERIJALNO-FINANCIJSKIH POSLOVA
referent (racunovodstveni referent obracuna placa) - 1 izvrsitelj/ica

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Priprema podatke za knjizenje place za svakog djelatnika od rjeSenja o prijemu u
sluzbu i rjeSenja o pla¢i do unosa podataka o obustavama, Salje specifikacije o
obustavljenim kreditima i uplacenim placama, kompletira dokumentaciju o isplacenom
bolovanju na teret HZZO i Croatia osiguranja i popunjava potrebne obrasce za
refundaciju istih, izdaje potvrde o pla¢i na zahtjev djelatnika, te upisuje podatke i
ovjerava obrasce za kredite, popunjava obrasce za mirovinu (M4), dostavlja
dokumentaciju kadrovskoj sluzbi za provedbu prijave (M2), odlaze dokumentaciju,
obavlja ostale poslove u djelokrugu rada unutar Odjela.

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:

1. Zakon o porezu na dohodak ( NN 115/16, 106/18, 121/19, 32/20, 138/20,
151/22, 114/23) u dijelu:

— DIO PRVI(TEMELJNE ODREDBE): POGLAVLJE LI LIV V. VIL i 1X.
- DIO DRUGI (UTVRBIVANJE GODISNJEG DOHOTKA): POGLAVLJE
beal bl s NV

2. Zakon o doprinosima (NN 84/08, 152/08, 94/09, 18/11, 22/12, 144/12, 148/13,
41/14, 143/14, 115/16, 106/18, 33/23, 114/23) u dijelu:
- IV. OBVEZA DOPRINOSA | DRUGE OBVEZE tocka 1.1.

3. Ovréni zakon (NN 112/12, 25/13, 93/14, 55/16, 73/17, 131/20, 114/22, 06/24) u
dijelu:

- DIO DRUGI (OVRHA), RAZDJEL PRVI (ZAJEDNICKE ODREDBE):
Glava druga (OVRSNA | VJERODOSTOJNA ISPRAVA), Glava tre¢a
(PREDLAGANJE | ODREBIVANJE OVRHE) i Glava &etvrta
(PROVEDBA OVRHE)

~ DIO DRUGI (OVRHA), RAZDJEL DRUGI (OVRHA RADI NAPLATE
NOVCANE TRAZBINE): Glava deveta (OPCE ODREDBE) i Glava
trinaesta (OVRHA NA NOVCANOJ TRAZBINI OVRSENIKA)



2. ODJEL ZA DRZAVLJANSTVO | STRANCE
Referent (upravni referent) - 1 izvrsitelj/ica

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi prijave i odjave prebivalista, prijave
promjene adrese stanovanja, prijave boravi§ta, izdavanja osobnih iskaznica,
izdavanja putnih isprava, odjave osoba kojima je prestalo hrvatsko drzavljanstvo,
azurira podatke u sluzbenim evidencijama koje se povodom obavljanja navedenih
poslova vode na informacijskom sustavu MUP-a, izdaje uvjerenja o podacima iz
sluzbenih evidencija. Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi izdavanja
odobrenja za nabavu i registraciju oruzja, izdavanja oruznih listova za drzanje,
drzanje i nogenje oruzja, odobrenja za drzanje oruzja, potvrda o prijavijenom oruzju,
dopusnica za neposredno rukovanje vatrenim oruzjem. Obavlja poslove i vodi
upravni postupak u svezi izdavanja, produljenja i zamjene vozackih dozvola,
registracije vozila; odjave vozila; promjene vlasnika vozila, tehnickog stanja vozila,
provodi postupak izvréenja zastitne mjere zabrane upravljanja motornim vozilom;
izdaje nalog za utiskivanje broja Sasije; izdaje izvozne i pokusne plocice, vodi
evidencije vozaca i vozackih dozvola, registracije cestovnih vozila, izdanih izvoznih
plogica i pokusnih i prenosivih plocica, evidentira zabrane otudenja i ovrhe za vozila
po nalogu suda i FINA-e, dostavlja podatke iz evidencije na trazenje pravosudnih i
prekrsajnih tijela, te po clanku 18. Ovrsnog zakona: obavlja poslove vodenja dosjea
vozila, ustrojava ih, obraduje, nadopunjuje podacima o nastalim promjenama,
arhivira dosjee te obavlja sve druge poslove vezane za vozila. Obavlja poslove i vodi
upravni postupak u svezi statusa stranaca u odnosu na kretanje, boravak i rad
stranaca te osoba pod medunarodnom zastitom, produljenja viza te izdavanja
isprava strancima. Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi zahtjeva za
stjecanje, prestanak i utvrdivanje hrvatskog drzavljanstva. Obavlja i druge povjerene
mu poslove i zadatke iz podrucja upravnih poslova.

PRAVNI 1ZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:

1. Zakon o opéem upravnom postupku NN 47/09, 110/21

2. Zakon o drzavljanima drzava ¢lanica Europskog gospodarskog
prostora i ¢lanovima njihovih obitelji NN 66/19, 53/20, 144/20, 114/22

3. Zakon o strancima NN 133/20, 114/22, 151/22

PLACA RADNOG MJESTA:

Odredena je Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima
za obraéun plaée u drzavnoj sluzbi (Narodne novine br.22/2024) i Odlukom o visini
osnovice za obraéun place drzavnih sluzbenika i namjestenika (Narodne novine, br.
29/2024, lzmjene i dopune Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i
namjestenike).



