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Na temelju odredbi ¢lanka 19. stavka 6. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i
17/25), objavljuju se

OBAVUEST | UPUTE KANDIDATIMA
za prijem u sluzbu sluZbenika/ce na neodredeno vrijeme
u Jedinstveni upravni odjel Opcine Postira, na radno mjesto Referent za administrativne
poslove ,- 1 izvrsitelj/ica, na neodredeno vijeme uz obvezni probni rad od 3 mjeseca,

objavljen u Narodnim novinama (NN 17/2026) od 20. veljace 2026. god.

1. OPIS POSLOVA

POSLOVI RADNOG MIJESTA

Obavlja prijem stranaka i prima telefonske pozive te zahtjeve stranaka pismeno ili usmeno
na zapisnik, daje informacije i obavijesti za koje je ovlasten

U suradnji s pro€elnikom Jedinstvenog upravnog odjela izraduje dopise, uvjerenja i
potrebna izvjesca, vodi evidenciju poreza na nekretnine te obavlja poslove oko donosenja
i izdavanja rjeSenja

Obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu i odrzavanje sjednica opcinskog
vijeca te piSe zapisnike sa sjednice opcinskog vijeca.

Utvrduje i obradunava naknade za zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru

Obavlja poslove u svezi sklapanja ugovora za koristenje javnih povrsina i prati njihovo
provodenje

Obavlja administrativno — tehnicke poslove za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela,
vodi brigu o nabavci uredsko potrosnog materijala za Opcinu

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela




2. PODACI O PLACI

Placu radnog mjesta ,Referent za administrativne poslove” ¢&ini umnozak koeficijenta
sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik/ca rasporeden/a i osnovice za obraéun
plade, uvecan za 0,5% za svaku navrsenu godinu radnog staZa.

3. PRETHODNA PROVIJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI

Za kandidate prijavljene koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjeaja provest ¢e se pisano
testiranje i intervju. Intervju Ce se provesti samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50
% bodova na provedenom pisanom testiranju. Ako kandidat ne pristupi testiranju smatra se
da je povukao prijavu na natjeca;j.

4. PRAVNI | DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANIJE KANDIDATA ZA PISANO TESTIRANJE

1. Zakon o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj samoupravi) (,Narodne novine” - prodiiéeni
tekst zakona 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13,
137/15, 123/17, 98/19, 144/20)

2. Zakon o op¢em upravnom postupku (,Narodne novine” 47/09 i 110/21)

3. Zakon o lokalnim porezima (,Narodne novine” 115/16, 101/17, 114/22, 114/23, 152/24)

4. Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25),

5. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine“ broj 75/21)

5. NACIN OBAVLIANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju
formalne uvjete iz Natjecaja.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti,
povukao prijavu na Natjeca;j.

Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti od kandidata ¢e se zatraZiti
predocenje odgovarajuce isprave (osobne iskaznice, putovnice ili vozatke dozvole) radi
utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti
prethodnoj provijeri.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidata, prethodna provjera znanja i sposobnosti zapocinje
pisanim testiranjem. Kandidatima ce biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.

Pisani test sastojati ¢e se od ukupno 10 pitanja. Bodovanje pisanog testiranja vriiti ¢e se na
nacin da jedan to€an odgovor iznosi jedan bod. Maksimalan broj bodova koji kandidat moze
ostvariti na pisanom testiranju je 10. Na pisanom testiranju nije dozvoljeno koristiti se
literaturom i zabiljeSkama, napustati prostoriju, razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo
koji drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata, a mobitel je potrebno iskljuciti.

Pisano testiranje traje maksimalno 45 minuta.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na
provedenom testiranju.



Povjerenstvo za provedbu Natjeaja kroz intervju s kandidatima utvrduje snalailjivost,
komunikativnost, kreativnost, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u jedinici lokalne
samouprave. Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10 bodova.

Nakon provedene prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo za
provedbu Natjecaja sastavlja Izvjesce o provedenom postupku i utvrduje rang-listu kandidata
prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

POZIV NA PRETHODNU PROVJERU ZNANJA | SPOSOBNOSTI BITI CE OBJAVUEN NAJMANJE
5 DANA PRIE PRETHODNE PROVJERE NA WEB STRANICI OPCINE POSTIRA www.opcina-
postira.hr | NA OGLASNOJ PLOCI OPCINE POSTIRA.




