ol
.

iy P4

REPUBLIKA HRVATSKA

KARLOVACKA ZUPANIJA
OPCINA VOJNIC
Jedinstveni upravni odjel

KLASA: 112-03/22-01/2
URBROQJ: 2133-17-04/08-25-4
Vojni¢, 26.2.2025. godine

OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA/KANDIDATKINJAMA

Dana 14. veljate 2025. godine u NARODNIM NOVINAMA broj 25/2025 objavljen je
Natjecaj za prijam u sluzbu vjezbenika u Jedinstveni upravni odjel Opéine Vojni¢ - Radno
mjesto — Referent za poslove pisarnice i uredskog poslovanja, 1 izvrsitelj/izvrSiteljica na
odredeno vrijeme za obavljanje vjezbeni¢kog staza u trajanju od 12 mjeseci te se stoga daju
upute i obavijest kandidatima.

I.  Opis poslova, o¢ekivana plaéa, pravni i drugi izvori za pripremanje
kandidata/kandidatkinja za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije
(oCevidnike) 1 rasporedivanja predmeta sukladno Uredbi o uredskom poslovanju

- zaprima, razvrstava, provjerava toCnost upisanih podataka za svaku zaprimljenu i
poslanu postansku posiljku te ih predaje na otpremu odnosno upisuje u odgovarajuce
evidencije

- uvodi pismena u elektronicki sustav uredskog poslovanja, obavlja poslove
urudzbiranja i1 arhiviranja predmeta

- sastavlja jednostavna pismena, priprema izvjeS¢a, odgovara na telefonske pozive i e-
postu te na upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
materijala te obavlja druge poslove uredskog poslovanja

- vodi brigu o urednosti pismohrane, pravilnom arhiviranju te vodi propisane evidencije
0 uredskom poslovanju

- prati propise iz podrucja uredskog poslovanja i procesa digitalizacije uredskog
poslovanja

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

Poveznica na Pravilnik o unutarnjem redu o radu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Vojni¢; https://www.vojnic.hr/wp-content/uploads/2025/02/GLASNIK-01-25.pdf

Podaci 0 oc¢ekivanoj plaéi:

Placa je odredena Zakonom o pla¢ama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN
28/10, 10/23) koji odreduje da za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na
85% place poslova radnog mjesta najnize sloZenosti njegove stru¢ne spreme. Sukladno

odredbama Zakona o pla¢ama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine®, broj 28/10, 10/23) pla¢u sluzbenika i namjesStenika u upravnim odjelima jedinica
lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova


https://www.vojnic.hr/wp-content/uploads/2025/02/GLASNIK-01-25.pdf

radnog mjesta i osnovice za obracun plaée, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza. Odlukom o koeficijentima za obracun plac¢e sluZzbenika i namjeStenika (,,Sluzbeni
glasnik Op¢ine Vojni¢*, broj 2/25) za radno mjesto Referent za poslove pisarnice i uredskog
poslovanja propisan je koeficijent 1,65 dok je osnovica utvrdena Odlukom 0 osnovici za
obracun place sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Vojnié
(Sluzbeni glasnik Op¢ine Vojni¢, broj 12/2023) i iznosi 947,18 eura.

Pravni i drugi izvori za pripremu kandidata/kandidatkinja za testiranje
Provjera znanja vrsit ¢e se iz sljede¢ih upravnih podrucja:
1. Opéi dio:

1.1.  Poznavanje osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske

1.2.  Poznavanje upravnog podru¢ja djelokruga, ustrojstva i nacina rada jedinica
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave

1.3.  Poznavanje upravnog podrucja prijma u sluzbu te prava, obveza i odgovornosti
sluzbenika 1 namjeStenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinica lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave

2. Posebni dio:
2.1. Poznavanje propisa iz podruc¢ja opce uprave i opéih poslova:
2.2. Poznavanja propisa u dijelu koji se odnosi na arhiviranje gradiva

Pravni izvori za pripremanje kandidata za provjeru znanja:
1. Opéi dio:
o Ustav Republike Hrvatske (Narodne novine, 56/90, 135/97, 8/98-procisc¢eni
tekst, 113/00, 124/00-proc¢is¢eni tekst, 28/01, 41/01-prociSéeni tekst,
55/01(ispr.), 76/10, 85/10- procisceni tekst i 5/14)
o Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj
33/01, 60/01-vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09,
150/11, 144/12, 19/13-procisceni tekst, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20)
o Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (Narodne novine, broj 86/08,61/11,4/18, 112/19)
o Zakon 0 op¢em upravnom postupku (NN 47/09, 110/21)

2. Posebni dio:
o Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj 75/21)
o Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine, broj 61/18, 98/19,
114/22 i 36/24)

Il. Provjera znanja i sposobnosti — pravila i postupak

Za kandidate/ kandidatkinje prijavljene na natjecaj, a koji su podnijeli pravodobnu i urednu
prijavu, koji dakle ispunjavaju formalne uvjete, provest ¢e se prethodna provjera znanja i
sposobnosti Sto obuhvaéa pisano testiranje i intervju.

Kandidat/kandidatkinja koji nije pristupio/la prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti i/ili
intervjuu tumacit ¢e se njegovim odustajanjem, odnosno povla¢enjem prijave na natjeca;j.
Postupak testiranja i intervjua provodi Povjerenstvo za provedbu po natjecaju. O rezultatima
testiranja i terminu odrzavanja intervjua kandidati ¢e biti uredno i pravodobno obavijesteni.



I11. Postupak testiranja, intervjua i ostala pravila

Na dan testiranja kandidati/kandidatkinje su duzni ponijeti vazecu osobnu iskaznicu radi
utvrdivanja identiteta. Oni koji ne mogu dokazati identitet ne¢e moci pristupiti testiranju.
Kandidatima/kandidatkinjama ¢e biti podijeljeni testovi s pitanjima za prethodnu provjeru
znanja. Pisana provjera traje 60 minuta. Za vrijeme trajanja testiranja nije dopusteno slijedece:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,

- koristiti mobitel ili neko drugo komunikacijsko sredstvo,

- napustati prostoriju u trajanju razdoblja testiranja i vracati se,

- razgovarati, komunicirati s ostalim kandidatima/kandidatkinjama.

U slu€aju naruSavanja gore utvrdenih pravila ili nekog drugog neprimjerenog ponaSanja,
kandidat/ kandidatkinja ¢e biti udaljeni s testiranja, a Povjerenstvo ne¢e bodovati njihov test.
Pisani test se sastoji od ukupno 10 pitanja. Za svaki neto¢an odgovor dodjeljuje se 0 bodova.
Za svaki tocan odgovor kandidat/kandidatkinja ostvaruje 1 bod, $to znaci kako se maksimalno
moze ostvariti 10 bodova. Intervju se provodi samo s kandidatima/kandidatkinjama koji su
ostvarili najmanje 5 bodova ukupno ili 50% na prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti
pisanim testiranjem. Povjerenstvo u razgovoru s kandidatima/kandidatkinjama kroz pitanja i
odgovore utvrduje profesionalne ciljeve 1 interese, motivaciju, komunikacijske i
organizacijske ali 1 ostale sposobnosti 1 osobitosti za rad u Op¢ini.

Po obavljenom intervjuu, bodovanje se vrSi na identiCan nacin kao 1 pisano testiranje
(kandidat/kandidatkinja mogu ostvariti maksimalno 20 bodova). Povjerenstvo ¢e nakon
prethodne provjere znanja i sposobnosti utvrditi listu prvenstva kandidata/ kandidatkinja
prema ukupnom broju bodova ostvarenih kroz testiranje i intervju. Termin i mjesto
odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata/kandidatkinja objavit ¢e se
uredno 1 pravodobno na sluzbenoj web stranici Op¢ine Vojni¢ najmanje 5 (pet) dana prije
odrzavanja predmetne provjere.

Povjerenstvo za provedbu
postupka za prijam u sluzbu
vjezbenika u JUO Op¢ine Vojnié¢



