DJECJI VRTIC ,,RADOST*
ZADAR
BARTOLA KASICA 3/1

KLASA: 007-04/26-01-04
URBROJ: 2198-1-16-07-26-5

Zadar, 06. veljace 2026. godine

OBAVIJEST | UPUTE ZA PRIJAVU

na javni natjeCaj za radno mjesto AVDMINISTRATIVNO — RACUNOVODSTVENI
RADNIK/ICA (REFERENT ZA OBRACUN PLACA — BLAGAINIK) u Dje¢jem vrticu
,,Radost* Zadar za:

- jedan (1) izvrsSitelj/ica - na neodredeno puno radno vrijeme,

Radni odnos se zasniva uz obvezni probni rad od 3 mjeseca.

Natjecaj je objavljen na mreZznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, na mreznoj stranici i Oglasnoj plo¢i Djecjeg vrti¢a ,,Radost Zadar i na mreznim
stanicama Grada Zadra dana 09.02.2026. godine.

Prijave na javni natjecaj, s dokazima o ispunjavanju uvjeta, dostavljaju se u roku od 8 dana od
dana objave javnog natjeCaja na mreznim stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, na
adresu: Djecji vrti¢ ,,Radost®, Bartola Kasi¢a 3/I, 23000 Zadar s naznakom: ,,za natjecaj* a zbog
mogucih kasnjenja u poStanskoj dostavi, dokumentaciju je potrebno osobno dostaviti na istu
adresu ili dostaviti elektroni¢kim putem na e-mail adresu: djecji.vrtic.radost@radost-zadar.hr

Prijave se dostavljaju zaklju¢no s danom -17. veljaée 2026. godine.

1. Opis poslova radnog mjesta — administrativno — raGunovodstveni radnik/ica (referent
za obracun pla¢a — blagajnik)

- prima i kontrolira dokumentaciju za obrac¢un mjesecne place radnika,

- obracunava mjesecne place radnika,

- ispunjava R1 obrasce za izracun satnice bolovanja,

- obratunava doznake bolovanja na teret radne organizacije i1 doznake na teret
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

- trazi refundacije bolovanja,

- provodi obustave na place,

- sastavlja ID i IDD obrasce,

- obracunava ugovore o djelu,

- obracunava naknade za Upravno vijece i za Povjerenstvo za polaganje stru¢nih ispita,

- izraduje rekapitulaciju OD i uskladuje obracune iskazane s podlogom,

- evidentira i obracunava razlike placa po rjeSenjima,

- ispunjava obrasce za potrebe mirovinskog osiguranja,

- vodi evidenciju radnog vremena radnika u Vrticu,

- prima stranke u svezi s reklamacijom na obracun place,
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- prati i primjenjuje sve zakonske odredbe u svezi s doprinosima iz place,

- izraduje rekapitulaciju place i uskladuje mjesecni i godiSnji raspored place,

- brine se za uredno ¢uvanje dokumentacije o placama iza njeno odlaganje u pismohranu,

- prati zakonske propise u svezi obracuna placa i primjenjuje ih prilikom obracuna, te
odgovara za iste,

- vodi blagajnu,

- ispostavlja uplatnice i isplatnice te izraduje blagajnicke izvjestaje,

- dostavlja blagajnicku dokumentaciju na knjizenje,

- rukuje i odgovara za veliku (¢eli¢nu) blagajnu,

- vodi evidenciju o vrijednosnim papirima,

- sastavlja obrasce M-4,

- daje statisticke podatke u svezi s placom,

- obracunava porez za placu, te ispunjava porezne kartice zaposlenih,

- vrsi daktilografske poslove iz djelokruga svoga rada,

- prati zakonske promjene, te iste primjenjuje,

- vodi brigu o prijavljivanju i odjavljivanju radnika kod mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja,

- usuradnji s tajnikom provodi postupke javne nabave za nabavu roba, radova i usluga za
potrebe Vrtica (nabave hrane, didaktickog, uredskog i potroSnog materijala, radovi na
sanaciji podru¢nih objekata 1 sl.),

- vodi uredsko poslovanje,

- prima, odlaZe i otprema postu, te odgovara na istu,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i
voditelja racunovodstva.

2. Podaci o plaéi

Placa za radno mjesto administrativno — ratunovodstveni radnik/ica (referent za obracun placa
— blagajnik) utvrduje se u visini umnoska koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta 1,800
(sveucili$ni prijediplomski studij, struéni prijediplomski studij), odnosno 1,430 (SSS sektor
Ekonomija i trgovina) propisanog Dodatkom 1. Kolektivnog ugovora za radnike u Dje¢jem
vrticu Radost, Dje¢jem vrticu Sunce i1 Djecjem vrticu Latica od 08. travnja 2024. godine, i
osnovice za obracun place za zaposlenike u javnim sluzbama, odredene Zakonom o placama u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN br. 155/23) te Temeljnim kolektivnim ugovorom za
zaposlenike u javnim sluzbama (NN br. 29/24), uvecane za 0,5 % za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

3. Nacin obavljanja provjere znanja i sposobnosti kandidata

Provjeru znanja i sposobnosti provodi Povjerenstvo za provedbu javnog natjeaja, putem
pisanog testiranja i usmeno putem intervjua.

Pisanom testiranju mogu pristupiti samo osobe koje su ispunile formalne uvjete iz javnog
natjecaja te stekle status kandidata prijavljenog na javni natjeca;.

Kandidati iz prethodnog stavka koji ne pristupe provjeri znanja, smatra se da su povukli prijavu
na javni natjecaj.

Kandidati ¢e biti obavijeSteni o vremenu i mjestu odrZzavanja pisanog testiranja telefonskim
putem, najmanje pet dana prije odrZavanja istog.

Pisanim testiranjem kandidat moze ostvariti maksimalno 10 bodova.



S kandidatima koji ostvare najmanje 50% ukupnog broja bodova na pisanom testiranju provest
¢e se intervju. Smatra se da je kandidat zadovoljio ako je na intervjuu ostvario najmanje 50%
bodova.

Nakon provjere znanja i sposobnosti, Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja utvrduje
konac¢nu rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na prethodnoj provjeri
znanja i sposobnosti.

4. Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za provjeru

- Zakon o placama u drZavnoj sluzbi 1 javnim sluZzbama (Narodne novine broj
155/23.)

- Zakon o radu (Narodne novine broj 93/14, 127/17, 98/19 i 151/22, 46/23 i 64/23)

- Zakon o mirovinskom osiguranju (Narodne novine broj 96/25.)

- Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju (Narodne novine broj 80/13, 137/13,
98/19, 33/231105/25.)

- Zakon o porezu na dohodak (Narodne novine broj 115/16,106/18, 121/19, 32/20,
138/20, 151/22, 114/23 i 152/24.)

- Pravilnik o sadrZaju obracuna place, naknade place ili otpremnine i naknade za
neiskoriSteni godiSnji odmor (Narodne novine broj: 68/23)

- Kolektivni ugovor za zaposlene u Dje¢jem vrticu Radost, Dje¢jem vrticu Sunce 1
Djec¢jem vrticu Latica, Zadar od 1. prosinca 2023. godine (dostupan na mreznoj
stranici Vrti¢a pod rubrikom Propisi- Op¢i akti)



