REPUBLIKA HRVATSKA

o ISTARSKA ZUPANIJA
REGIONE ISTRIANA

Upravni odjel za proracun i financije

Assessorato al bilancio e le finanze

Povjerenstvo za provedbu natjecaja

Pula-Pola, Flanaticka — Via Flanatica 29, p.p. 198
KLASA/CLASSE: 112-02/26-01/2
URBROJ/N.PROT: 2163-07-03/1-26-34
Pula-Pola, 23. veljace 2026.

OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA prijavljenim na Javni natje€aj za prijam u sluzbu na
radno mjesto: ADMINISTRATIVNI/A TAINIK/CA u Upravnom odjelu za proracun i financije,
Odsjeku za utvrdivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda — 1 izvrSitelj/ca, na neodredeno
vrijeme sa punim radnim vremenom, uz obvezni probni rad u trajanju od 3 mjeseca.

objavljen u ,Narodnim novinama"“ br. 07/26 i na mreznim stranicama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanije i Istarske Zupanije dana 21. sije¢nja 2026. godine

OPIS POSLOVA

Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja administrativne poslove Odsjeka,

- obavlja poslove uredskog poslovanja i provjeru ispravnosti akata u spisu prije
otpreme i arhiviranja, te dostave Pisarnici na ¢uvanje

- obavlja kontrolu ispravnosti raéuna ispostavljenih od strane pravnih osoba u ¢ijem
sastavu posluju stanice za tehnicki pregled vozila za napla¢eni porez na cestovna
motorna vozila za protekla mjeseéna obracunska razdoblja i unos racuna u sustav e-
Ovjere

- obavlja poslove i vodi evidenciju vra¢enih neuru¢enih poreznih akata te stavljanja
pismena na oglasnu plocu, - vodi evidenciju o prisutnosti sluzbenika Odsjeka na radu,

- vodi ekonomat,

- podnosi izvjes¢a o radu voditelju Odsjeka

- prati zakonske propise iz djelokruga svoga rada uz obvezu trajne edukacije radi
usvajanja novih znanja i kvalitetnog izvrsenja poslova i zadataka

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka

PODACI O PLACI:
Placu administrativnog/e tajnika/ce ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog

mjesta i osnovice za obracun place uveéan za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog staza.
Clankom 8. Odluke o mjerilima za odredivanje place zupana i zamjenika Zupana, te sluzbenika
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i namjestenika u upravnim tijelima Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije®, broj
10/10, 8/14, 11/15, 26/19, 29/21, 37/22) utvrden je koeficijent slozenosti poslova referenta
1,70.

Odredbom ¢lanka 2. Aneksa br. 11. Kolektivhog ugovora za zaposlene u jedinicama lokalne
samouprave i upravnim odjelima Istarske Zupanije KLASA: 110-01/16-01/02, URBROJ: 2163-
02/22-26-62 od 19. sije€nja 2026.g. utvrdena je osnovica za obracun pla¢e sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima Istarske zupanije koja iznosi 935,00 eura bruto.

TESTIRANJE KANDIDATA:
Testiranje kandidata sastoji se od:

- provjere znanja | sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
sluzbenik/ca prima — pismeni test
- intervjua s Povjerenstvom za provedbu natjeCaja

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji su podnijeli
urednu i pravodobnu prijavu te koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja.

Poziv za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti smatra se zaprimljenim danom objave ove
Obavijesti na mreznim stranicama Istarske zupanije www istra-istria.hr, a kandidatima/kinjama
koji ispunjavaju uvjete i Cije su prijave utvrdene pravodobnim i urednim poziv ¢e se uputiti i
putem elektroni¢ke poste koju su naveli u prijavi na natjecaj.

Ukoliko kandidati/kinje ne pristupe prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti smatrat ¢e se da
su povukli prijavu na natjeca;.

Pravila testiranja kandidata/kinja

Po dolasku na testiranje od kandidata/kinja ¢e biti zatrazeno predo€avanje odgovarajuce
isprave radi utvrdivanja identiteta te potpisivanje suglasnosti za obradu osobnih podataka.
Kandidati/kinje koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti testiranju.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidata/kinja, istima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru
znanja putem pismenog testiranja (ukupno 10 pitanja — maksimalno 10 bodova). Svako pitanje
boduje se sa 0,5 ili 1 bodom.

Na pisanoj provjeri 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.

Pismena provjera traje najduze 60 minuta.

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

Kandidati koji su ostvarili potreban broj bodova na testiranju pristupaju razgovoru s
Povjerenstvom za provedbu natjecaja (intervju).

Povjerenstvo za provedbu natjeaja putem intervjua s kandidatima utvrduje interese,
profesionalne cilieve i motivaciju za rad u Istarskoj Zupaniji, unutar Upravnog odjela za
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proracéun i financije. Rezultati intervjua boduju se na kao i testiranje (ukupno 5 pitanja —
maksimalno 10 bodova). Svako pitanje na intervjuu boduje se sa 0,5, 1, 1,5ili 2 boda.

Smatra se da je kandidat zadovoljio ako je na intervjuu ostvario najmanje 5 bodova.

Nakon provedbe testiranja i intervjua Povjerenstvo za provedbu natjecaja utvrduje rang listu
kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na pisanom testiranju i intervjuu.

Povjerenstvo dostavlja procelniku Upravnog odjela za proracun i financije izvjesce o
provedenom postupku i rang listu kandidata, koje potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

Svi kandidati prijavljeni na natjeaj imaju pravo uvida u dokumentaciju koja se odnosi na
natjeca;.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje — provjeru znanja i sposobnosti:

1. Ustav Republike Hrvatske (,Narodne novine“, broj 56/90., 135/97., 08/98., 113/00.,
124/00., 28/01., 41/01., 55/01., 76/10., 85/10. i 5/14.),

2. Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine® br. 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i
144/20)

Uredba o uredskom poslovanju ( ,Narodne novine® br. 75/21.)

Zakon o lokalnim porezima (,Narodne novine“, broj 115/16, 101/17, 114/22, 114/23 i
152/24),
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Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u obavijesti i uputama kandidatima odnose
se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata (pismeno testiranje i usmeni
razgovor ) provest ¢e se 02. ozujka 2026. godine s pocetkom u 09:00 sati na adresi Pula,
Riva 8, prizemlje lijevo, u prostoriji br. 7. — ,,Centar za EU i medunarodnu suradnju®
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