REPUBLIKA HRVATSKA
% ISTARSKA ZUPANIJA
W28 REGIONE ISTRIANA
Upravni odjel za op¢u upravu
i imovinsko-pravne poslove

Assessorato amministrazione generale
e affari giuridico-patrimoniali

KLASA/CLASSE: 112-01/25-02/20
URBROJ/N:PROT: 2163-24/2-25-15
Pula — Pola, 04. studenog 2025.

OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA/KINJAMA prijavljenim na Oglas za prijam u sluzbu na
radno mjesto: REFERENT/ICA ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE-1 izvrSitelj/ica u
Odsjeku za imovinsko-pravne poslove, na odredeno vrijeme radi zamjene duze vremena
odsutne sluzbenice , s punim radnim vremenom, u Upravnom odjelu za opc¢u upravu i
imovinsko-pravne poslove Istarske Zupanije, KLASA CLASSE:112-01/25-02/20, URBROJ/
N.PROT.:2163-24/2-25-1 objavljen na portalu Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje i na
mreznim stranicama Istarske Zupanije dana 2.listopada 2025.godine

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

REFERENT/ICA ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE u Odsjeku za imovinsko-pravne
poslove

-1 izvrsitelj/ica na odredeno vrijeme radi zamjene duze vremena odsutne sluzbenice s punim
radnim vremenom

Obvezan je probni rad u trajanju od dva mjeseca.

Osnovni podatci o radnom mjestu:
Kategorija : Il

Potkategorija radnog mjesta: Referent
Razina potkategorije:-

Klasifikacijski rang: 11

Opis poslova i radnog mjesta:

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice -
obavlja poslove uredskog poslovanja , razvrstavanje i otprema poste , vodenje svih propisanih
uredskih evidencija

- narudzba uredskog i potroSnog materijala i sl.

- obavlja sve poslove za potrebe procelnika upravnog odjela, pomocénika procelnika i voditelja
odsjeka ( prijem stranaka, telefonskih poruka, poslovi prijepisa , kopiranja i sl.)

- vodi jednostavnije neupravne postupke o statusnim pravima izbjeglica, prognanika i
povratnika te o pravu na stambeno zbrinjavanje korisnika stambenog zbrinjavanja sukladno
propisima kojima se utvrduje status izbjeglica, prognanika i povratnika te podrucja posebne
drzavne skrbi
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- provodi jednostavnije neupravne postupke utvrdivanja statusa imovine sukladno
Medunarodnim ugovorima

- vodi evidenciju o podnesenim zahtjevima za naknadu oduzete imovine te izdaje uvjerenja o
istome

- vodi evidenciju upravnih stvari prijenosa imovine talijanskih drzavljana sa statusom optanta
i bez statusa optanta

- obavlja poslove zapisniara i pisanje po diktatu na raspravi i oCevidu

- obavlja poslove prijepisa i druge uredske poslove za potrebe Odsjeka

- sudjeluje u postupku koji prethodi donoSenju upravnih akata iz djelokruga Odsjeka na nacin
da prikuplja potrebnu dokumentaciju ( sluzbena prepiska s drugim tijelima ili osobamaii sl.), te
sudjeluje u izradi nacrta neupravnih akata po uputi visih struénih suradnika ili voditelja Odsjeka
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili nadredenog

sluzbenika

Podatci o placi:

Plac¢u referenta Cini umnozak koeficijenata slozenosti poslova radnog mjesta i osnovice za
obracun plaée uvecéan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Clankom 8.0dluke o mjerilima za odredivanje pla¢e 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, i 37/22 ), utvrden je koeficijent slozenosti poslova
referenta koeficijentom 1,70.

Odredbom c¢lanka 2.Aneksa br.8. Kolektivnog ugovora za zaposlene u jedinicama lokalne
samouprave i upravnim odjelima Istarske zupanije o KLASA:110-01/16-01/2, URBROJ:2163-
02/6-25-46 d 24.sijeCnja 2025.godine utvrdena je bruto osnovica za obracun plaée sluzbenika
i namjestenika koja iznosi 850,00 EUR.

TESTIRANJE KANDIDATA :
Testiranje kandidata /kinja sastoji se od:

e provjere znanja i sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
sluzbenik/ca prima —pismeni test

e usmeni intervju s Povjerenstvom za provedbu oglasa

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati/kinje koji
su podnijeli urednu i pravodobnu prijavu, te koji ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa , a istima
Ce se poziv uputiti i putem elektroniCke poste koju su naveli u prijavi na oglas.

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

Propisi Ciji Ce se sadrzaj primjenjivati u provjeri znanja su:

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

* Uredba o uredskom poslovanju ( ,Narodne novine® br.75/2021)

Pravila testiranja kandidata/kinja

Po dolasku na testiranje od kandidata/kinja ¢e biti zatrazeno predoCavanje odgovarajuée
isprave radi utvrdivanja identiteta te potpisivanje suglasnosti za obradu osobnih podataka.
Kandidati/kinje koji/e 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). Svako pitanje boduje se s jednim
bodom. Maksimalno ostvariv broj bodova na pismenom testiranju je 10. 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 iskljuciti.
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Pismena provjera traje najduze 60 minuta.

Intervju se provodi samo s kandidatima/kinjama koji/e su ostvarili/e najmanje 50% (5 bodova)
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 i intervjua maksimalno ostvariv sveukupni broj bodova
je 20.

Nakon provedbe testiranja i intervjua Povjerenstvo za provedbu oglasa utvrduje rang-listu
kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i intervjuu. Povjerenstvo
dostavlja proCelnici Upravnog odjela za op¢u upravu i imovinsko — pravne poslove Istarske
Zupanije izvjeSc¢e o provedenom postupku, kojeg potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

Svi kandidati/kinje prijavljeni na oglas imaju pravo uvida u dokumentaciju koja se odnosi na
oglas. Rije€i 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 dana 12. studenog 2025. godine ( srijeda ) s pocetkom u 10:00 sati na
adresi Pula, Splitska 14, VII. kat.

Povjerenstvo za provedbu oglasa
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