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Jedinstveni upravni odjel

KLASA: 112-01/22-1/2
URBROJ: 2170-20-03-22-4



      
Dražice, 22.4.2022.

OBAVIJEST I UPUTE KANDIDATIMA

PRIJAVLJENIM NA NATJEČAJ ZA PRIJAM U SLUŽBU
U Narodnim novinama broj 48/2022 od 22.4.2022. godine, objavljen je Natječaj  za prijam u službu 1.   STRUČNI SURADNIK ZA OPĆINSKE PRIHODE -  1 izvršitelj / izvršiteljica
2.   VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV I JAVNE POVRŠINE 

                                                                                               -  1  izvršitelj / izvršiteljica
Daju se upute kandidatima kako slijedi:

Prijave na Natječaj podnose se zaključno  s  30.4.2022.
Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u  muškom rodu uporabljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe. 
Opis poslova radnog mjesta;

1.  STRUČNI SURADNIK ZA OPĆINSKE PRIHODE 
	Poslovi radnog mjesta

	

	Opis poslova radnog mjesta:

	· vodi i ažurira postojeću bazu podataka obveznika, izdaje rješenja o visini komunalne naknade i ispostavlja izlazne račune  za najam stanova i zakup poslovnih prostora u vlasništvu Općine,

	· provodi zaduživanje i prati naplatu prihoda komunalne naknade, grobne naknade, komunalnog doprinosa, najma stanova i zakupa poslovnih prostora u vlasništvu Općine,
· izdaje račune za ostale prihode proračuna Općine, temeljem zaključenih ugovora, 
· zatvara protokol svih prihoda i primitaka za proračun Općine,

	· vrši usklađenje stanja izlaznih računa, rješava opomene te vodi korespondenciju s dužnicima u vezi s dugovanjima i potraživanjima, uz usklađenje potraživanja i obveza slanjem IOS-a tijekom godine, a obvezno u posljednjem kvartalu fiskalne godine, kao jednog od preduvjeta vjerodostojnog popisa imovine i obveza temeljem potvrde otvorenih stavaka potraživanja i obveza, 

	· izdaje odgovarajuća uvjerenja, kao i potvrde o isplatama na temelju evidencija koje vodi
· daje naloge za knjiženje računovodstvene dokumentacije, izrađuje izvještaje o financijskom stanju, stanju računa obveznika i naplati prihoda komunalne naknade, grobne naknade, komunalnog doprinosa, najma i zakupa,

	· prikuplja podatke o obveznicima lokalnih poreza i javnih davanja koja su prihod Proračuna Općine,
· utvrđuje nove obveznike komunalne naknade, te izdaje rješenja o svim promjenama (po službenoj dužnosti, po zahtjevu stranke),

	· svakodnevno i kontinuirano prati naplatu i pretražuje financijske kartice dužnika, te je odgovoran za pravovremeno pokretanje ovrhe za sva nenaplaćena potraživanja, 
· predlaže provođenje mjera radi poboljšanja stanja naplate, obavlja usmene kontakte s dužnicima, sastavlja i šalje opomene, 
· daje prijedlog i priprema dokumentaciju za utuživa nje dužnika i postupcima prisilne naplate prihoda od najma stanova i zakupa poslovnih prostora u vlasništvu Općine, 
· vrši obračun zakonske zatezne kamate, rješava prigovore po obračunatim kamatama, te provodi odgovarajuća knjiženja,

	· sudjeluje u pripremi izrade rješenje za prisilnu naplatu pravnim, fizičkim osobama i građanima za dospjela nenaplaćena potraživanja za sve vrste općinskih prihoda,
· otvara i vodi knjigovodstvo sumnjivih i spornih potraživanja koje zatvara dovršetkom ovrhe,
· vodi evidenciju i prati tijek naplate potraživanja po pokrenutim postupcima prisilne naplate,
· izdaje odgovarajuća uvjerenja i potvrde o stvarima o kojima vodi evidenciju,
· vodi evidenciju zaduženja ključeva,
· utvrđuje potrošnju energenata za poslovne prostore
· odgovoran je za praćenje i primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga svog rada, 

	· obavlja i druge srodne poslove po nalogu nadređenog službenika i  pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela 

	· vodi i ažurira postojeću bazu podataka obveznika, izdaje rješenja o visini komunalne naknade i ispostavlja izlazne račune  za najam stanova i zakup poslovnih prostora u vlasništvu Općine,

	· provodi zaduživanje i prati naplatu prihoda komunalne naknade, grobne naknade, komunalnog doprinosa, najma stanova i zakupa poslovnih prostora u vlasništvu Općine,
· izdaje račune za ostale prihode proračuna Općine, temeljem zaključenih ugovora, 
· zatvara protokol svih prihoda i primitaka za proračun Općine.


2.   VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA KOMUNALNI SUSTAV I JAVNE POVRŠINE 

	Poslovi radnog mjesta

	

	Opis poslova radnog mjesta:

	· vodi evidenciju javno prometnih površina, nerazvrstanih prometnica, javnih pješačkih komunikacija, zelenih površina koje su u planu i programu održavanja te vodi brigu o njihovom građevinskom stanju i komunalnoj opremljenosti, te izrađuje prijedloge fizičkog i financijskog obima održavanja, 

· izrađuje prijedloge planova fizičkog i financijskog obima održavanja drugih javnih površina na području Općine Jelenje: groblja, autobusne čekaonice i sl.,

	· u suradnji s komunalnom redarom prati stanje prometa na području Općine Jelenje, po potrebi inicira postupanje nadležnih tijela, poduzima mjere na održavanju prometne signalizacije i drugih uređaja kojim se utječe na promet,

· u suradnji s komunalno redarom koordinira i prati rad zimske službe i o istome izvješćuje pročelnika i općinskog načelnika,

· u suradnji s komunalnim redarom prikuplja podatke za obračun općinskih naknada i poreza,

· obavještava komunalnog redara o povredama propisa i po potrebi dodjeljuje predmete u rad, 

	· u svom radu naročito surađuje s ovlaštenim predstavnikom trgovačkog komunalnog društva, te drugim javnim službama na području Općine, a sve u funkciji što učinkovitijeg izvršavanja radnih zadataka iz svoje domene,

· surađuje s ostalim državnim službama (policijska postaja, veterinarska služba, nastavni zavod za javno zdravstvo, inspekcijske službe i dr.),

	· obavlja nadzor nad korištenjem javnih površina i drugih nekretnina u vlasništvu Općine Jelenje, koje su date na korištenje za postavljanje privremenih objekata, reklamnih i oglasnih predmeta (kiosci, montažni i privremeni objekti, ugostiteljske terase, pokretne naprave i sl.) ili se koriste u neke druge svrhe, 

	· izrađuje odluke vezane za korištenje objekata u vlasništvu Općine,

· sastavlja zapisnike o postupcima i radnjama, vodi evidenciju o izvršenom nadzoru i dnevnik rada,

· zaprima dojave, pitanja i pritužbe građana te po istima postupa odnosno nalaže postupanje,

	· sudjeluje u izradi ugovora vezanih za izvođenje građevinskih radova na izgradnji ili održavanju objekata i uređaja komunalne infrastrukture i drugih objekata, kao i izradi ugovora vezanih za izradu prostorno planske i tehničke dokumentacije, 

· sastavlja zapisnike o postupcima i radnjama, vodi evidenciju o izvršenom nadzoru i dnevnik rada,

	· obavlja najsloženije poslove nadzora i rješava u najsloženijim upravnim predmetima,

· sudjeluje u izradi prijedloga općih akata i stručnih materijala kojima se uređuje komunalni red,

· sudjeluje u izradi planova i programa s područja komunalnih djelatnosti,

	· vodi postupke naplate nenaplaćenih potraživanja Općine - izrada ovršnih prijedloga za fizičke i pravne osobe,

· organizira i provodi radnje tijekom priprema realizacije investicija (utvrđivanje vlasničkih odnosa, priprema sve potrebne dokumentacije, pribavljanje potrebnih suglasnosti, posebnih uvjeta i potvrda, podnašanja zahtjeva za izdavanje lokacijskih dozvole, podnašanje zahtjeva za izdavanje građevinskih i uporabnih dozvole, i sl.),

	· priprema podatke i odgovarajuće izračune te izrađuje rješenja o naplati komunalnog doprinosa

· vodi evidenciju izdanih lokacijskih i građevinskih dozvola koje se od drugih tijela dostavljaju Općini,

· obavlja poslove vođenja upravnog postupka vezanog uz komunalni doprinos i naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru, provodi akte vezane uz komunalni doprinos te sudjeluje u njihovoj izradi,

· obrađuje zahtjeve vezane za obračun komunalnog doprinosa, izdaje rješenja o komunalnom doprinosu,

· obrađuje zahtjeve vezane uz obračun naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada  u prostoru, izdaje rješenja vezana uz isto te prati naplatu po izdanim rješenjima,

	· obavlja pripremu predmeta iz nadležnosti komunalnog redara, 

· obavlja najsloženije poslove nadzora i rješava u najsloženijim upravnim predmetima,

· osobito sudjeluje u provođenju mjera zaštite i unapređenja okoliša, surađuje s tijelima nadležnim za zaštitu okoliša te sudjeluje u izradi općih akata iz područja zaštite okoliša,

	· sudjeluje u provođenju mjera zaštite i unapređenja okoliša,

	· vodi evidenciju obveznika komunalnog doprinosa i naknade za zadržavanje nezakonito izgrađenih zgrada u prostoru te kontinuirano provodi aktivnosti na ažuriranju podataka,

· Vodi bazu podataka ISGE

· obavlja tehničke i administrativne poslove vezano uz rad Povjerenstva za dodjelu koncesijskih odobrenja, 

· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika i pročelnika JUO-a. 


Podaci o plaći
Sukladno odredbama Zakona o plaćama u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 28/10.) plaću službenika u  jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obračun plaće uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. 
Osnovica za obračun plaće službenika i namještenika jedinica lokalne samouprave  utvrđena je Odlukom o visini osnovice za obračun plaće koja iznosi 4.769,96 kn. 
Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Jelenje (Službene novine Općine Jelenje br.20/19 ) za radno mjesto br. 1. utvrđen je koeficijent u iznosu od 1,50. 

Početna neto plaća za službeničko mjesto iznosi 5.379,17 kn.
Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Jelenje (Službene novine Općine Jelenje br.20/19 ) za radno mjesto br. 2. utvrđen je koeficijent u iznosu od 1,60. 
Početna neto plaća za službeničko mjesto iznosi 5.684,44 kn.
Način obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata
Za kandidate prijavljene na natječaj koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te ispunjavaju formalne uvjete natječaja provest će se prethodna provjera znanja i sposobnosti koja obuhvaća pisano testiranje i intervju. Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10.

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

Intervju će biti proveden samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na provedenom pisanom testiranju.

Postupak testiranja i intervjua provest će Povjerenstvo za provedbu Natječaj. O rezultatima testiranja i vremenu održavanja intervjua kandidati će biti obaviješteni.

Povjerenstvo kroz razgovor sa kandidatima prilikom intervjua utvrđuje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad na navedenom radnom mjestu.

Nakon provedenoga testiranja i razgovora (intervjua), Povjerenstvo za provedbu natječaja utvrđuje rang – listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova
Područja testiranja: 
1. Opći dio 
2. Posebni dio 

I. Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje

1. Opći dio 
1.1. Ustav Republike Hrvatske (Narodne novine, 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 124/00, 28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10, 5/14),
1.2. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 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) 
1.3.  Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, 47/09, 110/21)

2. Posebni dio
2.1. za radno mjesto br. 1.

2.1.1.   Zakon o proračunu („Narodne novine“ broj 87/08, 136/12, 15/15) 

2.1.2. Pravilnik  o proračunskim klasifikacijama (Narodne novine br. 26/10 i 120/13)​
 2.1.3.   Zakon o financiranju jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave (Narodne novine br. 127/17, 138/20)​
 2.1.4.   Zakon o komunalnom gospodarstvu (Narodne novine, 68/18, 110/18, 32/20) 

2.1.5. Odluku o komunalnoj naknadi na području općine Jelenje (Službene novine Općine Jelenje br. 24/19)

         2.1.6.   Zakon o vodama (Narodne novine br. 66/19)
2.1.7.   Zakona o financiranju vodnoga gospodarstva (Narodne novine  br. 153/09,      

            90/11, 56/13, 154/15, 120/16, 127/17, 66/19)

2.2. za radno mjesto br. 2.
2.2.1.   Zakon o proračun u („Narodne novine“ broj 87/08, 136/12, 15/15) 

2.2.2. Pravilnik  o proračunskim klasifikacijama (Narodne novine br. 26/10 i 120/13)​
       2.2.3.   Zakona o gospodarenju otpadom (“Narodne novine” broj 84/21)
 2.2.4.   Zakon o financiranju jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave (Narodne novine br. 127/17, 138/20)​
 2.2.5.  Zakon o komunalnom gospodarstvu (Narodne novine, 68/18, 110/18, 32/20 ) 

 2.2.6.  Zakon o vodama (Narodne novine br. 66/19)
 2.2.7.  Zakona o prostornom uređenju (Narodne novine br. 153/13, 65/17, 114/18, 

            39/19, 98/19)
2.2.8.  Odluka o komunalnom redu na području općine Jelenje (Službene novine Općine Jelenje br. 11/18, 47/6)

2.2.9. Odluke o komunalnim djelatnostima na području općine Jelenje (Službene novine Općine Jelenje  br. 20/19, 32/20), 
2.2.10 Odluka o komunalnom doprinosu (Službene novine Općine Jelenje br. 24/19, 32/20, 44/21)

2.2.10. Odluka o načinu pružanja javne usluge skupljanja komunalnog otpada na području općine Jelenje (Službene novine Općine Jelenje br. 47/5, 47/6)

II. Pravila testiranja
- Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata će biti zatraženo predočenje odgovarajuće    identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta. 
- Po utvrđivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidatima će biti podijeljena pitanja. 
- Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopušteno: 
- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama; 
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva 
- napuštati prostoriju u kojoj se provjera odvija 
- razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi način remetiti koncentraciju kandidata. 

Ukoliko pojedini kandidat prekrši naprijed navedena pravila biti će udaljen s provjere znanja, a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo neće priznati niti ocjenjivati. 
III. Mjesto i vrijeme održavanja testiranja

Mjesto i vrijeme održavanja testiranja biti će objavljeno na web stranici Općine Jelenje www.jelenje.hr , te na oglasnoj ploči zgrade Općine Jelenje, Dražice, Dražičkih boraca 64, najmanje 5 dana prije testiranja. 

Na oglasnoj ploči i web stranici biti će objavljena i imena kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete natječaja s kojima će se provesti testiranje.

Povjerenstvo za provedbu Natječaja

OPĆINA JELENJE


     Dražičkih boraca 64


       51218 DRAŽICE











