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REPUBLIKA HRVATSKA

Upravni odjel za op6u upravu
i imovinsko - pravne poslove
Assessorato amministrazione generale
e affari giuridico-patrimoniali

OBAVIJEST I UPUTE KANDIDATIMA/KINJAMA prijavljenim na Javni natjedaj za
prijam u sluZbu na radno mjesto: MATICAR UMAG-UMAGO-1 izvrsitelj/ica u Odsjeku
za op6u upravu, na neodredleno vrijeme s punim radnim vremenom, u Upravnom odjelu
za opiu upravu i imovinsko-pravne poslove lstarske Zupanije, KLASA/CLASSE:'l '12-

01125-02125, URBROJ/ N.PROT,:2163-2412-25-1 od 25. studenog 2025. godine
objavljen u Narodnim novinama i na mre2nim stranicama lstarske 2upanije dana 16.
sije6nja 2026. godine

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

Obvezan je probni rad u trajanju od tri mjeseca
Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija : lll
Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije:-
Klasiflkacijski rang. 1 1

Opis poslova i radnog mjesta:
-obavlja poslove uredskog poslovanja (vodenje urud2benog zapisnika i upisnika), prijem,
razvrstavanje iotprema poite, vodenje svih propisanih uredskih evidencija te poslove
prijema stranaka
-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka ili nadrealenog slu2benika
-vodi drZavne matice rodenih, vjendanih i umrlih te evidenciju o hrvatskom dr2avljanstvu
i registar Zivotnog partnerstva
-obavlja temeljne upise u jedinstveni informacijski sustav drZavnih matica (rodenih,
vjen6anih i umdih), u knjigu drZavljana Republike Hrvatske i registar Zivotnog
partnerstva, kao inaknadne upise ibiljeske u driavne matice u istima (temeljem doma6ih
i stranih isprava)
-verificira drZavne matice rodenih, vjen6anih i umrlih te evidencrju o hrvatskom
drZavljanstvu i registru Zivotnog partnerstva u elektroniikom obliku
-izdaje izvatke i potvrde iz drZavnih matica, evidencije o drZavljanstvu i registru 2ivotnog
partnerstva
-sastavlja zapisnike vezano uz utvrclivanje gradanskih stanja
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MATICAR UMAG-UMAGo u odsjeku za op6u upravu
-'l izvrSitelj/ica na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom



-sastavlja obavijesti o rodenju, sklapanju braka ismrti, smrtovnice, te popunjava obrasce
za potrebe statistike idostavlja obavijesti o promjenama nadleznim tijelima koja vode
sluZbene evidencije o gradanima
-utvrduje stjecanje hrvatskog drZavljanstva podrijetlom i rodenjem za osobe rodene u
inozemstvu ina podru6ju Republike Hrvatske
-vrsi prijavu novoroalene djece u evidenciji prebivalista na adresu roditelja (odredivanje
MBG-a) i ispisivanje potvrde o prebivali5tu, prosl.jeduje podatke, odnosno zahtjev za
provodenje postupka prijave novorodene djece na obvezno zdravstveno osiguranje,
zahtjeva za dobivanje jednokratne nov6ane potpore za novorodeno dijete, zahtjeva za
upis promlena na obrascu PK
{raZi dodjelu OIB-a i ispisivanje potvrde u ime Porezne uprave za nove upise u maticu
rodenih i knjigu drZavljana, dojavljivanje promjena o obveznicima OIB-a, te tra2enje
poniStenja istog
-obavlja pripremne radnje za sklapanje braka u gradanskom ivjerskom obliku te za
sklapanje 2ivotnog partnerstva
-sklapa brak u gratlanskom obliku unutar i izvan slu2benih prostorija
-sklapa zivotno partnerstvo unutar i izvan sluZbenih prostorija te raskida 2ivotno
partnerstvo prema uvjetima iz zakona
-vodi registar birada, obavlja struOne poslove koji se odnose na voden1e evidencije o
biradkom pravu, azuriranJU evidencije registra birada, provodi privremene upise u registar
birada izvan mjesta prebivaliita za potrebe izbora, zakljuduje registar birada, izdaje
potvrde o upisu u registar birada i potvrde za glasovanje, izracluje izvatke iz potvrdenog
registra birada prema biradkim m.jestima
-rjesava druge predmete iz oblasti osobnih stanja gradana
-obavl.ja iostale poslove po nalogu prodelnika ili drugog nadretlenog sluibenika

Podatci o pla6i:
Pla6u referenta dini umnozak koeficijenata slozenosti poslova radnog mjesta iosnovice
za obradun place uve6an za 0,5 oh za svaku navrSenu godinu radnog sta2a.
Clankom S.Odluke o mjerilima za odredivanje place Zupana izamjenika Zupana te
sluZbenika i namjeitenika u upravnim tijelima lstarske iupanije (,, Sluzbene novine
lstarske 2upanije", bro.i 10/10, 8114, 11115, 26119, 29121, i 37122), utvrden je koeficijent
slo2enosti poslova referenta koeficijentom 1 ,70.
Odredbom dlanka 2. Aneksa br. 11. Kolektivnog ugovora za zaposlene u jedinicama
lokalne samouprave iupravnim odjelima lstarske 2upanije, KLASA: 11O-O1116-01102,
URBROJ: 2163-02122-26-62 od 19. sijednja 2026. godine utvralena je bruto osnovica za
obra6un pla6e slu2benika i namje5tenika koja od 1. sijednja 2026. godine iznosi 935,00
EUR,

TESTIRANJE KANDIDATA:
Testiranje kandidata /kinja sastoji se od:

o provjere znanja i sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
sluZbeniUca prima -pismeni test
o usmeni intervju s Povjerenstvom za provedbu javnog natje6aja
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
natje6a.ja, a istima 6e se poziv uputiti iputem eleKroni6ke poste koju su naveli u prijavi
na javni natjedaj.

Pravni izvori za pripremu provjere znanja( testiranja) kandidata/kinja :

Propisi 6iji 6e se sadriaj primjenjivati u provjeri znanja su:
Op6i dio:



. Ustav RH (,,Narodne novine", broj 411O1,55101,76/10, 85/10- prodi5ceni tekst i 5/14 )

. Zakon o slu2benicima i namjestenicima u lokalno.i i podru6noi (regionalnoi) samoupravi
(,,Narodne novine" 86/08, 61 I 1 1, O4l 18, 1 121 19,17 l25l
Posebni dio:
.Zakon o drZavnim maticama (,,Narodne novine" broj. 96/1993, 7612013,
9812019,133t2022)
. Zakon o hrvatskom drZavljanstvu ( ,, Narodne novine" br.53/1991, 7011991,2811992,
1 1 3/1 993, 4t1994, 130t2011,1 1012015,10212019,13812021)
. Obiteljski zakon ( ,, Narodne novine ,, br.103/15, 98/19, 47120,49123, 156/23)uodnosu
na tTeii dio: PRAVNI ODNOSI RODITELJA I DJECE I MJERE ZA ZASTITU PRAVA I

DOBROBITI DJECE , UTVROIVANJE OEINSTVA Od EIANKA 60.74,

Pravi la testiranja kandidata/kinja
Po dolasku na testiranje od kandidata/kinja ce biti zatra2eno predodavanje odgovaraluce
isprave radi utvrdivanja identiteta te potpisivanje suglasnosti za obradu osobnih
podataka.
Kandidati/kin.ie ko.li/e ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti testiranju.
Nakon utvrdivanja identiteta kandidata/kinja, istima ce biti podijeljena pitanja za provjeru
znanja putem pismenog testiranja . Svaki dio provjere znanja ( op6i iposebni dio) sastoji
se od 10 pitanja. Svako pitanje boduje se s jednim bodom. Maksimalno ostvariv broj
bodova na pismenom testiranju je 20. Na pisanoj provjeri ni.ie dozvoljeno koristiti se
literaturom i zabiljeskama, napustati prostoriju, razgovarati s ostalim
kandidatima/kinjama, niti na bilo ko]i drugi nadin remetili koncentracilu kandidata, a
mobltel je potrebno isklju6iti.
Pismena provjera traje najduZe 60 minuta.
lntervju se provodi samo s kandidatima/kinJama koji/e su ostvarili/e najmanje 50%
bodova iz svakog dijela provjere znanja na provedenom pismenom testiranju
Kandidati/kinje koji su zadovoljili na testiranju pristupaju razgovoru s Povjerenstvom za
provedbu oglasa.
Povjerenstvo za provedbu oglasa putem intervjua s kandidatima/kinjama utvrduje
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad (5 pitanja).
Svako pitanje boduje se sa najvise 2 boda.
Maksimalno ostvariv broj bodova na razgovoru (intervju) je 10. Smatra se da je kandidat
zadovoljio ako je na intervjuu ostvario najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog pismenog testiranja iintervjua maksimalno ostvariv sveukupni broj
bodova 1e 30.
Nakon provedbe testiranja i intervjua Povjerenstvo za provedbu oglasa utvrduje rang-
listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i intervjuu.
Povjerenstvo dostavlja prodelnici Upravnog odjela za op6u upravu i imovinsko - pravne
poslove lstarske zupanije izvje66e o provedenom postupku, kojeg potpisuju svi dlanovi
Povjerenstva.
Svi kandidati/kinje prijavljeni na javni natjedaj imaju pravo uvida u dokumentaciju kola
se odnosi na javni natjedaj. Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znaienje, koristeni u
obavijesti i uputama kandidatrma odnose se jednako na muSki i 2enski rod bez obzta
jesu li kori5teni u muikom i[ 2enskom rodu.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata (pismeno testiranje i usmeni
razgovor ) provest 6e se dana 13. veliade 2026. qodine. u oetak. s poeetkom u 12:00
sati na adresi lstarska iupaniia, Splitska 14. 52100 Pula ( lV kat ).

Povjerenstvo za provedbu javnog natjedaja


