REPUBLIKIHRVATSKA
k ISTARSKA ZUPANIJA
2% REGIONE ISTRIANA
Sluzba za zajednicke poslove

Servizio per gli affari collettivi
Povjerenstvo za provedbu javnog natje€aja

KLASA/CLASSE: 112-01/25-02/14
URBROJ/N:PROT: 2163-04-01/1-25-17
Pula — Pola, 18. kolovoza 2025.

OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA/KINJAMA prijavlienim na Javni natjeCaj za
prijam u sluzbu na radno mjesto: administrativni referent/ica u Sluzbi za zajedniCke
poslove, Odsjeku pisarnice — mjesto rada Buzet - 1 izvrSitelj/ica, na neodredeno vrijeme
s punim radnim vremenom uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca, KLASA
CLASSE:112-01/25-02/14, URBROJ/ N.PROT.:2163-04-01/1-25-3 objavljen u
.Narodnim novinama“ broj 106/2025., na mreznim stranicama Hrvatskog zavoda za
zapoSljavanje i mreznim stranicama Istarske Zupanije dana 25. srpnja 2025.godine

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

- Administrativni referent/ica u Sluzbi za zajednicke poslove, Odsjeku
pisarnice — mjesto rada Buzet - 1 izvrsitelj/ica, na neodredeno vrijeme s punim
radnim vremenom

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Ill.

Potkategorija radnog mjesta: referent
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang: 11.

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog
razvrstavanja, upisivanja u odgovarajucée evidencije i uredske knjige, dostave u
rad nadleZznom upravnom tijelu, poslove otpremanja

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem
pisarnice

- narudzba uredskog i potroSnog materijala i sl.

- obavlja i druge poslove po nalozima voditelja Odsjeka ili nadredenog
sluzbenika.



PODATCI O PLACI:

Placu administrativnog referenta, sukladno Clanku 8. Zakona o placama u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 28/10. i 10/23.), €ini umnoZak
koeficijenata sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obraun place uvec¢an za
0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijent sloZzenosti poslova radnog mjesta administrativhog referenta, sukladno Odluci
o mijerilima za odredivanje plaée Zupana i zamjenika Zupana, te sluzbenika i
namjestenika u upravnim tijelima Istarske Zupanije (,, Sluzbene novine Istarske Zupanije“,
broj 10/10., 8/14., 11/15., 26/19., 29/21., 1 37/22. ) iznosi 1,70.

Odredbom ¢lanka 2. Aneksa br.10 Kolektivnhog ugovora za zaposlene u jedinicama
lokalne samouprave i upravnim odjelima Istarske Zupanije Klasa: 110-01/16-01/2, Ur.br.:
2163-02/6-25-46 od 24. sijeCnja 2025. godine, utvrdena j osnovica za obracun plaée
sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Istarske Zupanije koja od 01. sijeCnja 2025.
godine iznosi 850,00 EUR/ bruto.

NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI:

Za kandidate prijavljene na javni natje€aj koji ispunjavaju formalne uvjete javnog
natjeCaja provesti Ce se prethodna provjera znanja i sposobnosti.

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

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata provodi se putem:

e provjere znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
sluzbenik/ca prima —pismeni test
e usmeni intervju s Povjerenstvom za provedbu javnog natje€aja

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati/kinje
koji su podnijeli urednu i pravodobnu prijavu, te koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog
natjecaja.

Poziv za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti smatra se zaprimljenim danom objave
na mreznoj stranici www.istra-istria.hr u rubrici ,Obavijesti, a poziv kandidatu/kinji za
pristupanje testiranju dostavit ¢e se i putem elektroni¢ke poste koju se kandidat/kinja
naveo/la u prijavi na javni natjeCaj.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog
dijela provjere znanja i sposobnosti.

Podrucje testiranja

| Poznavanje osnova sluzbeni¢kih odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi

Il Poznavanje propisa iz podruc¢ja uredskog poslovanja i arhivske grade


http://www.istra-istria.hr/

Pravni izvori za pripremu provjere znanja (testiranja) kandidata/kinja objavljenih
u javhom natjecaju:

Propisi Ciji ¢e se sadrzaj primjenjivati u provjeri znanja su:

| Poznavanje osnova sluzbeni¢kih odnosa u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi

1. Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,, Narodne novine* br. 86/08., 61/11., 4/18., 96/18., 112/19.
17/25.).

Il Poznavanje propisa iz podruéja uredskog poslovanja i arhivske grade

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

2. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" br. 61/18., 98/19.,
114/22.)

3. Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine*
br.105/20.)

4. Pravilnik o uvjetima smjeStaja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva te broju
i strukturi stru¢nog osoblja arhiva (,Narodne novine“ br. 121/19.)

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/fe ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti testiranju.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidata/kinja, istima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru
Znanja putem pismenog testiranja (10 pitanja - 10 bodova).

Smatra se da je kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja povukao prijavu
na javni natjecaj.

Za svaki dio provjere znanja (pismeni test i usmeni intervju) kandidatima se dodjeljuje od
1 do 10 bodova.

Smatra se da su kandidati uspjeSno polozili testove ako su iz svakog dijela provjere
znanja ostvarili najmanje 50% (5 bodova) na testiranju.

Na pisanoj provjeri nije dozvoljeno koristiti se literaturom i zabiljeSkama, napustati
prostoriju, razgovarati s ostalim kandidatima/kinjama, niti na bilo koji drugi nacin remetiti
koncentraciju kandidata, a mobitel je potrebno iskljuiti.

Ukoliko pojedini kandidat prekrsi naprijed navedena pravila biti ¢e udaljen s provjere
znanja, a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo nece priznati niti ocijeniti.

Pismena provjera traje najduze 60 minuta.

Usmeni intervju se provodi samo s kandidatima/kinjama koji/fe su ostvarili/e najmanje
50% bodova iz provjere znanja i sposobnosti ha provedenom testiranju.

Kandidati/kinje koji su zadovoljili na pismenom testiranju pristupaju razgovoru s
Povjerenstvom za provedbu javnog natjeCaja (intervju).



Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja putem intervjua s kandidatima/kinjama
utvrduje interese, profesionalne ciljeve, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine te motivaciju za prijavu na javni natje€aj na radno mjesto administrativni
referent/ica u Sluzbi za zajednicke poslove, Odsjeku pisarnice — mjesto rada Buzet

Nakon provedbe testiranja i intervjua, Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja
utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i
intervjuu.

Povjerenstvo dostavlja proc¢elnici Sluzbe za zajedniCke poslove izvjeS¢e o provedenom
postupku, kojeg potpisuju svi €lanovi Povjerenstva.

Svi kandidati prijavljeni na javni natje€aj imaju pravo uvida u dokumentaciju koja se
odnosi na javni natje€aj za zaposSljavanje.

RijeCi i pojmovi koji imaju rodno znacenje, koristeni u obavijesti i uputama kandidatima
odnose se jednako na muski i Zzenski rod bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili
Zzenskom rodu.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata (pismeno testiranje i usmeni
razgovor) provest ¢e se u utorak 26. kolovoza 2025. godine, s poc¢etkom u 9:00 sati
u prostorijama Istarske Zupanije, Splitska 14, 11l kat, soba 32 A.

Istarska Zupanija - Regione Istriana
Sluzba za zajednicke poslove
Povjerenstvo za provedbu javnog natjecCaja
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