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KLASA:    112-01/23-01/624

URBROJ:  514-10-06-10-01/1-23-05  

Split,          01. lipnja 2023. 

Sukladno članku 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natječaja i internog oglasa u državnoj službi („Narodne novine“ broj: 78/17 i 89/19), a vezano uz raspisani Javni natječaj u Ministarstvo pravosuđa i uprave, Upravu za zatvorski sustav i probaciju, Zatvor u Splitu  KLASA: 112-01/23-01/624, URBROJ: 514-10-06-10-01/1-23-03 od 01. lipnja 2023. godine, objavljuje se
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA, PODACI O PLAĆI, SADRŽAJU I NAČINU TESTIRANJA TE PRAVNIM IZVORIMA ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJE
1.     UPRAVNI REFERENT – UPISNIKA I ARHIVE 
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Obavlja jednostavne upravno-pravne poslove i poslove prijepisa. Obavlja poslove pisarnice te zaprima, raspoređuje i otprema poštu. Vodi sve potrebne upisnike sukladno propisima o uredskom poslovanju, urudžbeni zapisnik, propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj građi. Obavlja poslove izlučivanje i zbrinjavanja arhivskog gradiva, odgovara za rad arhive i surađuje sa državnim arhivom. Vodi kadrovske i druge propisane evidencije te sudjeluje u izradi statističkih i drugih izvješća. Obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih.

PODACI O PLAĆI

Plaću radnog mjesta državnog službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Koeficijent složenosti poslova radnog mjesta iznosi 0,897 i utvrđen je odredbom članka 3. podstavka c) Radna mjesta III. vrste, točke 2. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi („Narodne novine”, broj 37/01, 38/01, 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, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18, 73/19, 63/21, 13/22, 139/22 i 26/23).
2.     RAČUNOVODSTVENI REFERENT MATERIJALNI KNJIGOVOĐA 
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

Obavlja poslove materijalnog knjigovodstva, usklađuje kartice materijalnog sa financijskim  knjigovodstvom. Obavlja poslove knjigovodstva osnovnih sredstava i sitnog inventara i usklađuje ga sa financijskim knjigovodstvom. Obrađuje inventurne liste, utvrđuje viškove i manjkove, sastavlja obračun amortizacije i revelorizacije te provodi knjiženja. Vodi propisanu dokumentaciju i evidencije i sudjeluje u izradi statističkih i drugih izvješća. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela. 
PODACI O PLAĆI

Plaću radnog mjesta državnog službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Koeficijent složenosti poslova radnog mjesta iznosi 0,865 i utvrđen je odredbom članka 3. podstavka c) Radna mjesta III. vrste, točke 3. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi („Narodne novine”, broj 37/01, 38/01, 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, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18, 73/19, 63/21, 13/22, 139/22 i 26/23).
SADRŽAJ I NAČIN TESTIRANJA I IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJE
Provjera znanja, sposobnosti i vještina kandidata/kinja te rezultata u dosadašnjem radu, utvrđuje se putem testiranja i razgovora (intervjua) Komisije za provedbu javnog natječaja s kandidatima/kinjama.

Testiranje 
1. Prva faza 
U prvu fazu testiranja upućuju se svi kandidati/kinje koji/e ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natječaja, a čije su prijave pravodobne i potpune. Ova faza testiranja sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vještina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta.

Provjera znanja se obavlja pisanim putem. Pitanja kojim se testira provjera znanja, sposobnosti i vještina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta temelje se na sljedećim propisima:

Pravni izvori za testiranje za radno mjesto upravni referent upisnika i arhive
· Zakon o izvršavanju kazne zatvora („Narodne novine“ broj 14/21)

(Glava I., II., III, IV., V., X., XII. i XVII.)
-    Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj 75/21)
-    Zakon o arhivskom gradivu i arhivima („Narodne novine“ broj 61/18, 98/19, 114/22)
Pravni izvori za testiranje za radno mjesto računovodstveni referent materijalni knjigovođa
· Zakon o izvršavanju kazne zatvora („Narodne novine“ broj 14/21)

(Glava I., II., III, IV., V., VI. XI., XII. i XVII.)

Provjera znanja, sposobnosti i vještina vrednuje se bodovima od 0 do 10. Smatra se da je kandidat/kinja zadovoljio/la na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vještina, ako je dobio najmanje 5 bodova. Kandidat/kinja koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, ne može sudjelovati u daljnjem postupku. 

2. Druga faza 
U drugu fazu testiranja upućuju se kandidati/kinje koji/e su ostvarili/e najbolje rezultate u prvoj fazi testiranja i to 15 kandidata/kinja. 

Druga faza testiranja sastoji se od pisane provjere znanja rada na računalu (znanje rada u MS Office okruženju, MS Windows okruženju, rad s računalom općenito).
Smatra se da je kandidat/kinja zadovoljio/la na provedenoj provjeri poznavanja rada na računalu ako je dobio najmanje 5 bodova. Kandidat/kinja koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, ne može sudjelovati u daljnjem postupku.
Razgovor (intervju)

Raspored održavanja razgovora (intervjua) s Komisijom bit će po završetku pisanog dijela testiranja. 

Komisija za provedbu javnog natječaja u razgovoru s kandidatima/kinjama utvrđuje znanja, sposobnosti i vještine, interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata/kinja za rad u državnoj službi te rezultate ostvarene u njihovom dosadašnjem radu. Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10. Smatra se da je kandidat/kinja zadovoljio/la na intervjuu ako je dobio/la najmanje 5 bodova.
Vrijeme i mjesto održavanja testiranja bit će objavljeni najmanje 5 (pet) dana prije dana određenog za testiranje na web-stranici Ministarstva pravosuđa i uprave (https://mpu.gov.hr/tijela-zatvorskog-sustava/zatvori/zatvor-u-splitu/natjecaji-7103/javni-natjecaj-7104/7104). 
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