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1. SLUŽBA ZAJEDNIČKIH I UPRAVNIH POSLOVA, ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE I LJUDSKE POTENCIJALE
 
1. Radno mjesto: referent (stručni referent za ljudske potencijale) 

Prikuplja, sređuje, evidentira, kontrolira i obrađuje podatke iz područja radnih odnosa, obavlja poslove pripremanja dokumentacije iz nadležnosti ljudskih potencijala, vodi obavezne evidencije iz radnih odnosa, formira osobne očevidnike djelatnika te prati i ažurno evidentira podatke iz radnih odnosa, unosi i ažurira podatke o djelatniku na informacijskim sustavima, priprema podatke i izrađuje jednostavnija izviješća iz nadležnosti ljudskih potencijala, obavlja prijavu - odjavu djelatnika i članova obitelji u vezi zdravstvenog osiguranja, vodi kartoteku osiguranika i evidenciju o povredama na radu, provodi postupak izdavanja zdravstvene iskaznice; obavlja administrativno - tehničke poslove u svezi ispita i stručnog osposobljavanja; vodi upravni postupak.

Pravni izvori za pripremanje kandidata/kinja za testiranje:
· Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine br. 47/09, 110/21)
· Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine br. 75/21)

2. SLUŽBA ZAJEDNIČKIH I UPRAVNIH POSLOVA, ODJEL MATERIJALNO-FINANCIJSKIH POSLOVA

	1. Radno mjesto:  viši referent (viši stručni referent bilancist – konter)

	


Kontira i knjiži sve prihode i izdatke, a temeljem vjerodostojnih dokumenata, evidentira i knjiži imovinu, potraživanja, obveze i izvore vlasništva, a prema važećim zakonskim propisima, obavlja i potrebna usklađenja analitika i sintetika, sudjeluje kod izrade izvješća, upozorava nadređenog službenika na uočene nepravilnosti, prema potrebi obavlja druge poslove iz djelokruga rada unutar Odjela.

Pravni izvori za pripremanje kandidata/kinja za testiranje:
· Zakon o računovodstvu (Narodne novine br. 85/24.)
· Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu 
(Narodne novine br. 158/23.)
· Opći porezni zakon – POGLAVLJE III, ODJELJAK 3 
(Narodne novine br.115/16., 106/18., 121/19., 32/20, 42/20., 114/22.)

2. Radno mjesto: referent (računovodstveni referent – knjigovođa materijalnog knjigovodstva)

Obavlja kalkulaciju primki i brine o ažurnosti istih, obavlja obračun utroška po ustrojstvenim jedinicama, izrađuje preglede o količinskom i vrijednosnom prometu pojedinih vrsta materijala, kao i druge ispise prema potrebama ostalih korisnika podataka, sastavlja inventurne liste i knjiži inventurne razlike te obavlja usklađenje s Glavnom knjigom II.

Pravni izvori za pripremanje kandidata/kinja za testiranje:
· Zakon o računovodstvu (Narodne novine br. 85/24.)
· Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu 
(Narodne novine br. 158/23.)
· Opći porezni zakon – POGLAVLJE III, ODJELJAK 3 
(Narodne novine br.115/16., 106/18., 121/19., 32/20, 42/20., 114/22.)

Plaća radnih mjesta određena je Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obračun plaće u državnoj službi (Narodne novine, br. 22/2024. i 33/2024.) i Kolektivni ugovor za državne službenike i namještenike („Narodne novine broj: 56/22., 127/22. – Dodatak I, 58/23. – Dodatak II, 128/23 – Dodatak III i 29/24.)

Spomenuti propisi mogu se pronaći na web stranicama Narodnih novina, www.narodne novine.hr


