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REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
REGIONE ISTRIANA

Upravni odjel za proraéun i financije
Assessorato al bilancio e le finanze
Povjerenstvo za provedbu natjecaja
KLASA/CLASSE: 112-02/24-01/11
URBROJ/N:PROT: 2163-07-03/1-24-37
Pula — Pola, 27. studenog 2024.

OBAVWEST | UPUTE KANDIDATIMA prijavijenim na Javni natjecaj za prijam u sluzbu na
radno mjesto; visi/a struénifa suradnik/ca za poslove utvrdivanja i naplate poreza u Upravnom
odjelu za proracun i financije, Odsjeku za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda - 1
izvrsitelj/ica, na neodredeno vrijeme sa punim radnim vremenom, uz obvezni probni rad u
trajanju od 3 mjeseca

objavljen u ,Narodnim novinama" br. 126/24 i na mreZnim stranicama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje i Istarske Zupanije dana 30. listopada 2024. godine

OPIS POSLOVA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il

Potkategorija radnog mjesta: visi struéni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 6

Opis poslova radnog mjesta:

- zaprima porezne prijave, utvrduje njihovu pravodobnost i zakonitost, obraduje
porezne prijave, prikuplja podatke bitne za oporezivanje,

- obavlja unos podataka u Informacijski sustav Odsjeka,

- obavija provjeru varijabilnih podataka prije tiskanja poreznih akata,

- utvrduje poreznu obvezu i izraduje porezna riedenja

- obavlja provjeru podataka vraéenih neurucenih poreznih akata radi ponovne
otpreme

- obavlja dio poslova iz djelokruga rada uredskog poslovanja,

- dodjeljuje pristupne podatke (lozinke) poreznim obveznicima za koritenje
sustava e-Porezi,

- zaprima PP-MI-PO obrasce, obavlja formalnu i logiénu kontrolu istih, te unosi
podatke u sustav e-Porezi, te prati dostavu propisanih obrazaca

- provodi upravni postupak utvrdivanja poreza i rjeSava u upravnim stvarima u
prvom stupnju,

- provodi upravni postupak po Zalbama na porezne akte,

- utvrduje osnovanost poreznog duga i obraduna kamata,

- priprema podatke i provodi ovréni postupak radi naplate dospjelog poreznog
duga

- vodi evidencije o zaduZenju i uplatama poreza,

- obavlja uskladbu stanja ra€una s poreznim obveznicima,

1/3



- izdaje porezna uvjerenja
- prati izvr§enje utvrdenih poreznih obveza,
- obavlja uskladbu zbirnog stanja rauna s jedinicama lokalne samouprave i
podataka o uplatama poreza FINA-e,
- podnosi mjeseéna izvje$éa o utvrdenim i naplaéenim lokalnim porezima,
sukladno zakljuéenim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave,
- izraduje godiSnja izvjeséa o obavljenim poslovima utvrdivanja i naplate lokalnih
poreza, sukladno zakljuéenim ugovorima s jedinicama lokalne samouprave
- izraduje prijedloge za ofpis nenaplacéenih i zastarjelih potrazivanja iz
nadleznosti Odsjeka
- podnosi izvjesdéa o radu voditelju Odsjeka,
- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije
radi usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvr$enja poslova i zadataka
- obavlja i ostale poslove po nalogu vaditelja Odsjeka

PODACI O PLACH

Plaéu Viseg/e stru¢nog/e suradnika/ce €ini umnoZak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog
mjesta i osnovice za obrafun place uvecéan za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staza.
Clankom 8. Odluke o mjerilima za odredivanje place Zupana i zamjenika Zupana, te slubenika
i namjestenika u upravnim tijelima Istarske Zupanije (,SluZbene novine Istarske Zupanije*, broj
10/10, 8/14, 11115, 26/19, 29/21, 37/22) utvrden je koeficijent slozenosti poslova referenta
2,80.

Odredbom ¢lanka 2. Aneksa br. 9. Kolektivnog ugovora za zaposlene u jedinicama lokalne
samouprave i upravnim odjelima Istarske Zupanije KLASA: 110-01/16-01/02, URBROJ: 2163-
02/6-24-39 od 01. kolovoza 2024. g. utvrdena je osnovica za obradun pla¢e sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima Istarske Zupanije koja iznosi 770,00 eura bruto.

TESTIRANJE KANDIDATA:
Testiranje kandidata sastoji se od:

- provjere znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
sluzbenik/ca prima — pismeni test
- intervjua s Povjerenstvom za provedbu natje€aja

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji su podnijeli
urednu i pravodobnu prijavu te koji ispunjavaju formalne uvjete natjeéaja.

Poziv za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti smatra se zaprimljenim danom objave ove
Obavijesti na mreznim stranicama [starske Zupanije www.istra-istria.hr, a kandidatima/kinjama
koji ispunjavaju uvjete i &ije su prijave utvrdene pravodobnim i urednim poziv ¢e se upultiti i
putem elektroni¢ke poste koju su naveli u prijavi na natjedaj.

Ukoliko kandidati/kinje ne pristupe prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti smatrat ¢e se da
su povukli prijavu na natjeca;.

Pravila testiranja kandidata/kinja
Po dolasku na testiranje od kandidata/kinja ¢e biti zatrazeno predofavanje odgovarajuce
isprave radi utvrdivanja identiteta te potpisivanje suglasnosti za obradu osobnih podataka i

suglasnosti za dostavu pismena elektroni¢kim putem. Kandidati/kinje koji ne mogu dokazati
identitet ne mogu pristupiti testiranju.
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Nakon utvrdivanja identiteta kandidata/kinja, istima ¢e biti podijeljena pitanja za provijeru
znanja putem pismenog testiranja {ukupno 20 pitanja — ukupno 20 bodova. Maksimalno
ostvariv broj bodova na testiranju je 20.

Na pisanoj provjeri nije dozvoljeno koristiti se literaturom i zabiljeSkama, napustati prostoriju,
razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji drugi naéin remetiti koncentraciju kandidata,
a mobitel je potrebno iskljuciti.

Pismena provjera traje najduze 60 minuta.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela
provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju.

Kandidati koji su ostvarili potreban broj bodova na testiranju pristupaju razgovoru s
Povjerenstvom za provedbu natjeéaja (intervju).

Povjerenstvo za provedbu natjeéaja putem intervjua s kandidatima utvrduje interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u Istarskoj Zupaniji, unutar Upravnog odjela za
proraéun i financije (5 pitanja). Svako pitanje boduje se od 1 do 4 boda.

Maksimalno ostvariv broj bodova na razgovoru (intervju) je 20.

Nakon provedenog pismenog testiranja i razgovora (intervjua) maksimalno ostvariv sveukupni
broj bodova je 40.

Nakon provedbe testiranja i intervjua Povjerenstvo za provedbu natjeéaja utvrduje rang listu
kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i intervjuu.

Povjerenstvo dostavija procelniku Upravnog odjela za proratun i financije izvije§¢e o
provedenom postupku i rang listu kandidata, koje potpisuju svi &lanovi Povjerenstva.

Svi kandidati prijavljeni na natjeaj imaju pravo uvida u dokumentaciju koja se odnosi na
natjecaj.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje — provjeru znanja i sposobnosti:

1. Opéi porezni zakon (,Narodne novine", broj 115/16, 106/18, 121/19, 32/20, 42/20 i
114/22.),

2. Zakon o lokalnim porezima (,Narodne novine®, broj 115/16, 101/17, 114/22 i 114/23),

3. Zakon o opéem upravnom postupku (,Narodne novine", broj 47/09 i 110/21.)

4. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionainoj) samoupravi (,Narodne novine" br. 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i
144/20)

Rije&i i pojmovi koji imaju rodno znagenje koriteni u obavijesti i uputama kandidatima odnose
se jednako na muski i 2enski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata (pismeno testiranje i usmeni
razgovor) provest ¢e se dana 05. 12. 2024. godine (éetvrtak) sa potetkom u 09:00
sati na adresi Pula, Riva 8, prizemije lijevo, u prostoriji br. 7 - ,Centar za EU i
medunarodnu suradnju®..

Istarska Zupanija
Upravni odjel za proracun i tinancije
Povjerenstvo za provedbu natjecaja
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