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OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI, NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE

PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI TE PRAVNI I1ZVORI ZA PRIPREMANJE

KANDIDATA ZA TESTIRANJE
za
OGLAS
za prijam u sluZzbu

na odredeno vrijeme od 6 mjeseci (uz mogucénost produljenja na daljnjih 6 mjeseci),

radi obavljanja poslova ¢iji se opseg privremeno povecao,
puno radno vrijeme,
na radno mjesto
ADMINISTRATIVNI REFERENT (Referent II) - 1 izvrSitelj
na odredeno vrijeme od 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

vodi poslove zaprimanja, urudzbiranja, rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce
knjige, otpremanja akata i druge poste, rukuje s knjigom prituzbi, vodi evidencije
sluzbenih pecata

vodi poslove digitalne arhive i skrbi o arhivskom materijalu, upravlja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva

obavlja poslove narudzbe i vodi evidenciju utroska uredskog materijala za potrebe
Jedinstvenog upravnog odjela

obavlja administrativno-tajni¢ke poslove, uspostavlja telefonske razgovore, dogovara
sastanke Opéinskog nadelnika i Proelnika Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu o
kvalitetnom prijemu stranaka

sudjeluje u pripremi i prosljedivanju materijala za sjednice Op¢inskog vijeca, vodi
zapisnik sjednice Opéinskog vijeca, dostavlja na nadzor i brine o pravovremenoj objavi
odluka, zakljudaka i drugih akata Op¢inskog nacelnika i Opéinskog vijeca, priprema i
dostavlja materijale za sastanke Op¢inskog nacelnika

priprema prijedloge ugovora o privremenom koristenju poslovnih prostora u vlasnistvu
Op¢ine FuZine i vodi evidenciju o navedenim podacima

vodi ra¢una o primjeni posebnih odredbi iz poslovanja i dopisivanja

obavlja druge poslove po nalogu Procelnika.

PODACI O PLACI

Na temelju ¢lanka 8. Zakona o pla¢ama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN
28/10, 10/23) plaéu sluzbenika, odnosno namjestenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinica



lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta na koje je sluzbenik, odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za obrac¢un
place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Na temelju ¢lanka 3. Odluke o visini koeficijenta za obra¢un placa sluzbenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine FuZine (Sluzbene novine Opéine FuZine 5/24) koeficijent sloZenosti
poslova za radno mjesto Referent Il iznosi 2,00.

Na temelju ¢lanka 2. Odluke o visini osnovice za obracun place sluzbenika i namjeStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Fuzine (Sluzbene novine Opéine FuZine broj 1/24)
osnovica za obra¢un place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
FuZine iznosi 735,00 € bruto.

NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA 1 SPOSOBNOSTI

Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu oglasa,
putem pisanog testiranja i intervjua.

Na mreZnim stranicama Opéine FuZine https://www.fuzine.hr/hr/natjecaji/ objavit ¢e se vrijeme
odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti najmanje 5 (pet) dana prije odrZavanja
provjere.

Kandidati koji su pravodobno dostavili urednu prijavu na oglas i koji dobiju poziv na adresu
elektroni¢ke poste navedenu u prijavi duzni su pristupiti prethodnoj provjeri znanja i
sposobnosti kandidata pisanim testiranjem i intervjuom.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na
oglas.

Pisano testiranje sastoji se od 10 pitanja. Maksimalan broj bodova koji kandidati mogu ostvariti
na pisanom testiranju je 10 bodova.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz pisanog
testiranja.

Povjerenstvo kroz intervju s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju
kandidata za rad na radnom mjestu za koje je podnio prijavu. Svaki ¢lan Povjerenstva boduje
kandidata bodovima od 1 do 10. Intervju se boduje na na¢in da prosje¢ni broj bodova (zbroj
pojedinagnih bodova ¢lanova Povjerenstva podijeljen s brojem ¢&lanova Povjerenstva) Cini
konaéni broj bodova kandidata na intervjuu.

Maksimalan broj bodova koji kandidati mogu ostvariti u prethodnoj provjeri znanja i
sposobnosti je 20 bodova.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo za provedbu oglasa
utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova. Izvjes¢e o provedenom
postupku i rang-listu kandidata Povjerenstvo dostavlja ProCelnici Jedinstvenog upravnog
odjela.



Za izabranog kandidata donosi se rjeSenje o prijmu u sluzbu najkasnije u roku od 60 dana od
isteka roka za podnosenje prijava. RjeSenje o prijmu u sluZbu izabranog kandidata dostavlja se
kandidatima prijavljenim na oglas.

Osobe koje nisu podnijele pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjavaju formalne uvjete iz
oglasa ne smatraju se kandidatima prijavljenim na oglas, o ¢emu ¢e im biti dostavljena pisana
obavijest u kojoj ¢e se navesti razlozi zbog kojih se ne smatraju kandidatima prijavljenim na

oglas.

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PISANO TESTIRANJE

Pisana provjera znanja koja ¢e se vrsiti putem testova s pitanjima jednakim za sve kandidate
obuhvaca:

1.

Statut Opé¢ine FuzZine (Sluzbene novine Op¢ine FuZine broj 06/21)

2. Poslovnik Opéinskog vije¢a Op¢ine FuZine (Sluzbene novine Op¢ine FuZine broj 06/21)
3. Zakon o opéem upravnom postupku (NN 47/09, 110/21)

4. Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi

(NN 86/08, 61/11, 04/18, 112/19)
5. Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/21).
Procelnica
Helena Pavi¢, dipl.iur., v.r.
DOSTAVITI:

1. MreZne stranice Op¢ine FuZine
2. Pismohrana



