REPUBLIKA HRVATSKA
SredisSnji drzavni ured za srediSnju
javhu nabavu

Zagreb, Ulica lvana Lucic¢a 8/

KLASA: 112-17-01/19
URBROJ: 535-07/4-17-9
Zagreb, 22. prosinca 2017. godine

Sukladno &lanku 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natje€aja i internog oglasa u drzavnoj
sluzbi (Narodne novine, broj: 78/17), a vezano uz raspisani Javni natje€aj, KLASA: 112-17-01/19,
535-07/4-177 od 22. prosinca 2017. godine, za prijam sluZbenika u drzavnu sluzbu u SrediSnji
drzavni ured za srediSnju javnu nabavu, objavljuje se

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA, PODACI O PLACI, SADRZAJU | NACINU TESTIRANJA TE
PRAVNI | DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

NAPOMENA: Na sluzbenoj web stranici SrediSnjeg drzavnog ureda za srediSnju javnu nabavu
www.sredisnjanabava.hr objavit ¢e se mjesto i vriieme odrzavanja testiranja najmanje pet dana
prije dana odredenog za testiranje.

Opis poslova radnih mjesta

1. SAMOSTALNA SLUZBA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA, OPCE
POSLOVE, RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Savjetnik u SrediSnjem drzavnom uredu za sredi$nju javnu nabavu - 1 izvrSitelj/ica

Obavlja financijsko poslovanje i koriStenje osiguranih sredstava u drzavnom proracunu; prati
izvrSenje proraCuna, priprema prijedloge rebalansa prorauna, izraduje godiSnja, polugodisnja,
tromjesecna i mjesec€na izvjesSca; planira i osigurava financijska sredstva za izdatke za zaposlene;
obavlja poslove obracuna placa i drugih naknada sukladno kolektivnom ugovoru i obracunava
placanja vanjskim suradnicima; obavlja poslove koordinacije financijskog upravljanja i kontrole
unutar SrediSnjeg drzavnog ureda $to uklju€uje izradu prijedloga internih akata za klju¢ne procese
financijskog upravljanja, pruzanje savjeta i potpore rukovoditeljima ustrojstvenih jedinica u
oblikovanju i razvoju sustava unutarnjih kontrola putem Izjave o fiskalnoj odgovornosti; organizira i
izraduje propisana financijska, statistiCka i ostala izvje$¢a sukladno zakonima i ostalim propisima;
prati i ocjenjuje cjelokupni sustav financijskog upravljanja i kontrole; obavlja financijske poslove;
priprema i izraduje periodi¢ne obracune i zavrdni ra¢un; organizira godiSnji popis imovine i obveza i
obavlja i druge poslove vezane uz financijsko upravljanje i kontrole te ostale poslove u okviru svog
djelokruga i po nalogu nadredenih.

2. SAMOSTALNA SLUZBA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA, OPCE
POSLOVE, RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

Racunovodstveni referent - 1 izvrSitelj/ica

Obavlja pomocne poslove koji se odnose na izradu prijedloga drzavnog proracuna i izradu
mjesecnih financijskih planova; izraduje propisana financijska, statistiCka i ostala izvjeS¢a sukladno


http://www.sredisnjanabava.hr/

zakonima i ostalim propisima, obavlja financijske poslove, izvrSava pla¢anja za odobrene tekuce
izdatke po poziciiama drzavnog proraduna, obavlja poslove obracuna plaéa i naknada
zaposlenima, vodi blagajni¢ko poslovanje, priprema i izraduje periodiéne obracune i zavrsni racun,
organizira godisnji popis imovine i obveza, vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara
i uredskog materijala, knjizi dokumente u materijalnom knjigovodstvu (primke, izdatnice,
otpremnice, povratnice) i koliinski uskladuje proknjizeno stanje s materijalnim i financijskim
knjigovodstvom, prati i evidentira sve poslovne promjene koje se odnose na osnovna sredstva te ih
unosi u knjigu inventara, priprema i obraduje podatke za potrebe izrade izvjeS¢éa o aktivhostima za
SrediSnju harmonizacijsku jedinicu Ministarstva financija u cilju pripreme izvjeS§¢a prema
jedinstvenoj metodologiji Ministarstva financija; vodi unos kontirane dokumentacije, knjiZi ulazne i
izlazne isprave glavne knjige u financijskom knjigovodstvu, kontrolira ispravnost i tocnost
dokumenata, vodi blagajnic¢ko poslovanje, obavlja bezgotovinska pla¢anja, vodi knjigu izlaznih
raéuna, vodi knjigu kapitalne imovine, vodi knjigu nabave materijala i drugih sredstava, obraéunava
ispravak vrijednosti i revalorizaciju dugotrajne imovine, obracunava place, naknade, honorare i
druge dohotke, obavlja gotovinske uplate i isplate iz kunske i devizne blagajne, vodi blagajnic¢ke
izvjeStaje i druge propisane evidencije, vodi kontrolu i ispravnost putnih naloga, obavlja unos
rezervacija i zahtjeva za pla¢anje za odobrene tekuce i kapitalne izdatke preko sustava Drzavne
riznice te obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.

2. SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE | UPRAVLJANJE UGOVORIMA | OKVIRNIM
SPORAZUMIMA
Sluzba za pravne poslove

Struéni suradnik u SrediSnjem drzavnom uredu za sredi$nju javnu nabavu — 1 izvrSitelj/ica)

Obavlja stru€ne poslove; sudjeluje u izradi opéeg dijela dokumentacije o nabavi, sudjeluje u izradi
javno- nabavne strategije u okviru svog djelokruga; daje prijedloge adekvatne vrste postupka javne
nabave i vrste okvirnog sporazuma za odredenu nabavnu kategoriju; obavlja poslove vezane uz
provedbu postupka, sklapanje i tumacenje ugovora i okvirnih sporazuma te izradu okvirnih
sporazuma, ugovora i uputa; sudjeluje u ocitovanju na podnesene pravne lijekove; prati praksu
Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave; sudjeluje u koordinaciji vezanoj uz
objavljivanje sklopljenih okvirnih.

Podaci o plaéi

Zakonski izvori podataka o plac¢i radnih mjesta nalaze se na web stranici ,Narodnih novina“
www.nn.hr te su regulirani Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u
drzavnoj upravi (Narodne novine, broj: 37/2001, 38/2001, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03,
21/04, 25/04, 66/05, 131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10,
113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13,
52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14 i 140/14, 151/14, 76/15 i 100/15), a u svezi sa Clankom 144.
Zakona o drzavnim sluzbenicima (Narodne novine broj: 92/05, 142/06, 77/07, 107/07, 27/08, 34/11,
49/11, 150/11, 34/12, 49/12, 37/13, 38/13, 1/15, 138/15 i 61/17) te Kolektivhim ugovorom za
drzavne sluzbenike i namjestenike (Narodne novine, broj: 112/17). Osnovica za obracun place za
drzavne sluzbenike i namjestenike iznosi 5.421,54 kuna bruto, a utvrdena je Sporazumom o
izmjenama i dopunama sporazuma osnovici za pla¢e u drzavnim sluzbama (Narodne novine broj:
123/16) sklopljenim izmedu Vlade Republike Hrvatske i sindikata drzavnih sluzbenika i ¢lankom 35.
Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike (Narodne novine broj: 112/17).


http://www.nn.hr/

Placu navedenih radnih mijesta Cini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mijesta
sukladno gore navedenoj Uredbi i osnovice za izraCun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu
godinu radnog staza sukladno navedenom Kolektivnom ugovoru.

SadrzZaj i nacin testiranja i pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

Testiranje se provodi u dvije faze.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vieStina, ako je za
svaki dio provedene provjere dobio najmanje 5 bodova.

Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene provjere, ne moze
sudjelovati u daljnjem postupku.

Prva faza testiranja - sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje
poslova radnog mjesta za koje se je kandidat/kinja prijavilo/la - pismena provjera.

Pitanja kojima se testira provjera znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnih
mjesta za koje je raspisan javni natje€aj (Clanak 12. stavak 2. Uredbe o raspisivanju i provedbi
javnog natjecaja i internog oglasa u drzavnoj sluzbi) temelje se na slijedec¢im pravnim izvorima:

1. SAMOSTALNA SLUZBA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA, OPCE
POSLOVE, RACUNOVODSTVO | FINANCIJE
Savjetnik u SrediSnjem drzavnom uredu za srediSnju javnu nabavu - 1 izvrSitelj/ica

1. Zakon o prora¢unu (Narodne novine, broj: 87/08, 136/12 i 15/15),

2. Zakon o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj: 139/10 i 19/14),

3. Pravilnik o proraCunskom raunovodstvu i racunskom planu (Narodne novine, broj:
124/14, 115/15 i 87/16),

4. Pravilnik o financijskom izvjeStavanju u proracunskom racunovodstvu (Narodne novine,
broj: 03/15, 93/15, 135/15, 2/17 i 28/17),

5. Pravilnik o polugodiSnjem i godiSnjem izvjeStaju o izvrSenju proracuna (Narodne novine,
broj: 24/13 i 102/17),

6. Pravilnik o proracunskim klasifikacijama (Narodne novine, broj: 26/10 i 120/13),

7. Zakon o porezu na dohodak (Narodne novine, broj: 115/16),

8. Zakon o doprinosima (Narodne novine, broj: 84/08, 152/08, 94/09, 18/11, 22/12, 144/12,
148/13, 41/14, 143/14 i 115/16),

9. Kolektivni ugovor za drzavne sluzbenike i namjeStenike (Narodne novine, broj: 112/17).

2. SAMOSTALNA SLUZBA ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA, OPCE
POSLOVE, RACUNOVODSTVO | FINANCIJE
Racunovodstveni referent - 1 izvrSitelj/ica

1. Zakon o porezu ha dohodak (Narodne novine, broj: 115/16),

2. Zakon o doprinosima (Narodne novine, broj: 84/08, 152/08, 94/09, 18/11, 22/12, 144/12,

148/13, 41/14, 143/14 i 115/16),

Kolektivni ugovor za drzavne sluzbenike i namjeStenike (Narodne novine, broj: 112/17),

4. Uredba o izdacima za sluzbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drzavnog
proraCuna priznaju u materijalne troskove (Narodne novine, broj: 50/92 i 73/93),

5. Pravilnik o proraCunskom racunovodstvu i raunskom planu (Narodne novine, broj: 124/14,
115/15i 87/16),

w



6. Odluka o visini dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i visini naknade za drzavne
duznosnike, suce i druge pravosudne duznosnike, te ostale zaposlene koji se financiraju iz
sredstava drZzavnog prora¢una, a &ija prava nisu uredena kolektivnim ugovorima (Narodne
novine, broj: 117/12).

3. SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE | UPRAVLJANJE UGOVORIMA 1 OKVIRNIM
SPORAZUMIMA
Sluzba za pravne poslove

Strucni suradnik u SrediSnjem drzavnom uredu za sredidnju javnu nabavu — 1 izvrsitelj/ica)
1. Zakon o javnoj nabavi (Narodne novine, broj: 120/16),
2. Pravilnik o dokumentaciji o nabavi te ponudi u postupcima javne nabave (Narodne novine,
broj: 65/17),
3. Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trziSta u
javnoj nabavi (Narodne novine, broj: 101/2017)
4. Pravilnik o elektronickoj Zalbi u javnoj nabavi (Narodne novine, broj: 101/2017)

Druga faza testiranja:

U drugu fazu testiranja upucuju se kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi testiranja,
i to 15 kandidata za svako radno mjesto. Ako je u prvoj fazi testiranja zadovoljilo manje od 15
kandidata, u drugu fazu postupka pozvat ¢e se svi kandidati koji su zadovoljili u prvoj fazi
testiranja. Svi kandidati koji dijele 15. mjesto u prvoj fazi testiranja pozvat ¢e se u drugu fazu
testiranja.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere znanja stranog jezika i znanja rada na racunalu za
radna mjesta 1. i 3., dok se za radno mjesto 2. sastoji od provjere rada na racunalu.

Intervju:

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najvise bodova u prvoj i
drugoj fazi testiranja, i to 10 kandidata za svako radno mjesto. Ako je u drugoj fazi testiranja
zadovoljilo manje od 10 kandidata, na intervju ¢e se pozvati svi kandidati koji su zadovoljili u drugoj
fazi testiranja.

Svi kandidati koji dijele 10. mjesto nakon provedenog testiranja u prvoj i drugoj fazi pozvat ¢e se na
intervju. Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10.Smatra se da je kandidat zadovoljio
na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.



