OBAVIJEST | UPUTE PODNOSITELJIMA PRIJAVE NA NATJECAJ

Natje¢aj za prijam u radni odnos u Pucko otvoreno uciliste Grada Rovinja-Rovigno —
Univerista aperta della Citta di Rovinj-Rovigno na radno mjesto Voditelj financijskog i
radunovodstvenog poslovanja (1 izvrsitel m/z) na neodredeno vrijeme za rad u punom radnom
vremenu, objavljen je na mreznim stranicama UgiliSta dana 23. veljaée 2026. po obavijesti u
dnevnom tisku “Glas Istre i “La voce del popolo“ od istoga datuma.

Posljednji dan za predaju prijava na natjec¢aj posti ili osobno u Puc¢ko otvoreno ugiliste Grada
Rovinja-Rovigno — Universita aperta della Citta di Rovinj-Rovigno je 9. ozujka 2026. godine.

1. Opis poslova i zadataka

Opis poslova i zadataka radnog mjesta Voditelj financijskog i raunovodstvenog poslovanja:

- organizacija i vodenje svih raéunovodstvenih i financijskih poslova u Ugilistu,

- sastavljanje izvje$¢a o financijskom poslovanju i dohodovnim rezultatima,

- izradivanje periodi¢nih i zaklju¢nih obra¢una, kvartalne i godi$nje bilance,

- u suradniji s voditeljima izraduje kalkulacije,

- vrSi pregled i likvidaciju ulaznih raduna,

- sastavljanje narudzbenica i fakturiranje usluga,

- kontroliranje dnevnih obra¢una i izvje$¢a o platnom prometu,

- kontroliranje raéuna dobavljac¢a, temeljnice, glavne blagajne i blagajne gotovine,

- vodenje i sastavljanje svih raéunovodstvenih izvjestaja i statistike,

- vrSenje obra¢una pla¢a zaposlenih i honorara suradnika,

- vodenje porezne kartice,

- pripremanje evidencije o mirovinskom, zdravstvenom i invalidskom osiguranju,

- vr8enje obraduna i plaéanje svih zakonskih obveza iz dohotka, te naplata obveza
poslovnih subjekata prema Ugilitu,

- kontiranje i knjizenje svih vrsta poslovnih dogadaja prema radnim jedinicama i
izvorima financiranja,

- obradunavanje i isplata autorskih honorara i ugovora o djelu te evidentiranje tih
isplata,

- uskladivanje Glavne knjige s pomoénim knjigama,

- obraéun PDV-a i svih potrebnih evidencija s njim u vezi,

- knjigovodstvo obrazovnih djelatnosti,

- analititka evidencija dugotrajne imovine (osnovnih sredstava ),

- analititka evidencija kratkotrajne imovine (sitnog inventara),

- obrada inventure,

- obracdun ispravka vrijednosti dugotrajne imovine,

- izrada prijedloga naplate nenaplaéenih potrazivanja,

- izrada financijskih planova i analiza,

- izrada izvjestaja o financijskom poslovanju,

- izrada izvjestaja vezanih uz javnu nabavu,

- praéenje propisa i struéne literature vezane uz raéunovodstveno financijske poslove,

- poslovi vezani za pruzanje knjigovodstvenih usluga prema posebnom ugovoru,

- obavljanje poslova likvidature (plaéanje ra¢una),

- vodenje evidencije nabave i utro$ka uredskog te materijala za ¢i$¢enje i dr.,

- arhiviranje i briga o sveukupnoj raéunovodstvenoj i poslovnoj dokumentaciji,

- praéenje i primjena sveukupne zakonske regulative iz podru¢ja raCunovodstva i
financija,

- izradivanje mjesecnih statisti¢kih izvjesca,

- obavlja blagajnitke poslove (uplate, isplate i vodenje blagajni¢kih dnevnika),

- vrsi rezervacije, pretprodaju i prodaju ulaznica za glazbeno-scenske i druge programe,

- nabava i evidencija potrodnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,

- sastavljanje izvjestaja Agenciji za zastitu podataka,

- popunjavanje obrazaca vezanih za fiskalnu odgovornost te kontrola i praéenje izvrSavanja
istih,

- u sluéaju odsutnosti administrativnog tajnika obavlja i dnevne tajni¢ke poslove,

- obavlja i druge sli¢ne poslove po nalogu ravnatelja.



2. Podaci o plaéi

Osnovna bruto plaéu radnog mijesta sastoji se od bruto osnovice za obra¢un place,
koeficijenta radnog mjesta koji je propisan Pravilnikom o radu Puckog otvorenog ucilista Grada
Rovinja-Rovigno - Univerista aperta della Citta di Rovinj-Rovigno, stalnog dodatka i dodatka na radni
staz (KLASA/CLASSE: 003-05/22-01/02 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-22-01,
KLASA/CLASSE: 003-05/22-01/04 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-22-01, KLASA/CLASSE:
003-05/22-01/05 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-22-01 — pro¢i§éeni tekst KLASA/CLASSE: 003-
05/22-01/07 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-22-01, KLASA/CLASSE: 003-05/22-01/08
URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-22-01, KLASA/CLASSE: 003-05/22-01/09 URBROJ/NUMPROT:
2171-01-21-22-01, KLASA/CLASSE: 007-05/24-01/01 URBROJ/NUMPROT 2171-01-21-24-01;
KLASA/CLASSE: 007-05/25-01/01 URBROJ/NUMPROT 2171-01-21-25-01, KLASA/CLASSE: 007-
05/25-01/04 URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-25-03, KLASA/CLASSE: 007-05/26-01/02
URBROJ/NUMPROT: 2171-01-21-26-01 dalje u tekstu: Pravilnik o radu), koji za radno mjesto
Voditelj financijskog i raéunovodstvenog poslovanja iznosi 2,14 osnovice koju utvrduje Grada Rovinj-
Rovigno kao Osnivag. Za svaku godinu radnog staZa placa se uvecava za 0,5%.

3. Provjera znanja i sposobnosti kandidata

Samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete moéi ¢e pristupiti obveznom intervju i
usmenoj provjeri znanja talijanskog jezika. Smatrat ¢e se da je kandidat koji nije pristupio obveznom
intervju i usmenoj provjeri znanja talijanskog jezika povukao prijavu na Natje&aj.

3.1. Intervju provodi ravnatelj U¢ilita, a obuhvaca:
 Provjeru socijalnih vjestina (komunikacijskih i interpersonalnih) i osobnih kvaliteta
relevantnih za posao,
e Provjeru motivacije,
Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10.

3.2. Usmenu provjeru znanja talijanskog jezika provodi struéna osoba:
Usmena provjera znanja talijanskog jezika obuhvaca ispitivanje aktivnog poznavanja
talijanskog jezika u govoru, odnosno razumijevanje jezika i izrazavanje, koristenje jezika u poslu i

razgovoru sa strankama, te poznavanje osnovnih gramatickih pravila i glagolskih vremena i boduje
se od 1do 5.

3.3. Poziv kandidatima

Poziv kandidatima i vrijeme odrzavanja usmenog testiranja biti ¢e objavljen na mreznim
stranicama Puékog otvoreno ugili$te Grada Rovinja-Rovigno — Univerista aperta della Citta di Rovinj-
Rovigno, najmanje dva (2) dana prije odrzavanja intervjua.

Rije&i i pojmovi koji imaju rodno znacenje koji se koriste u ovom tekstu za osobe u muskom
rodu uporabljeni su neutraino i odnose se na muske i Zenske osobe.

U nastavku donosimo jo$ nekoliko informacija i uputa o natje¢ajnom postupku.

Za vrijeme intervjua u prostoriji za testiranje nije dopusteno: koristiti se bilo kakvom
literaturom odnosno biljeskama, koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva.

Kandidati koji ée se ponasati neprimjereno ili koji prekrse gore navedena pravila smatrat ¢e
se da su povukli prijavu na Natje¢aj.

Molimo podnositelje da u prijavi navedu kontakt adresu, kontakt e-mail adresu te kontakt
broj fiksnog i/ili mobilnog telefona na koje, u sluéaju potrebe, mogu biti kontaktirani tijekom
natjeéajnog postupka.

Molimo podnositelie da prijavi priloze sve isprave naznadene u Natjedaju i to u obliku
navedenom u Natje&aju — manjak samo jedne isprave ili dostava makar jedne isprave u obliku koji
nije naveden u Natje¢aju automatski iskljucuje podnositelja iz statusa kandidata.

Klasal/Classe: 112-02/26-02/03
Urbroj/Numprot: 2171-01-21-26-02
Rovinj-Rovigno, 23. veljate 2026.
Ravnateljica
Dubr,_a_ygg"Svetliéié, prof
o \\

\

TN
K/int \
/INJE 22
NG 3
ViIGANY 3

o) PR /4




