
PODACI Yezani uz Natjedaj z.a prijam u sluZbu u Jedinstveni upravni odjel Opcine Sirad na radno
mjesto ViSi administrativni referent, I izvrSitelj/ica na neodredenovrijeme uz obvezni probni rad od 3
mjeseca

Natjeiaj je objavljen u "Naro,dnim novinama" broj 452022,od 13. travnja 2022. godine. Rok za
podno5enje prijava je 21. travnj 22022.9.

OPIS POSLOVA
Obavlja administrativno tehnidke poslove za potrebe op6inskog vijeda, opiinskog nadelnika, obavlja
strudne poslove pripreme i odrlavanja sjednice op6inskog vijeia, sudjeluje u pripremi materijala )a
prijedlog dnevnog reda opdinskog vije6a, vodi zapisnike op6inskog ,ij"iu, oieinst og nadelnika, te
zapisnike sa radnih sastanaka, obavlja administrativno tehnidke poslove u svezi p.ip-u stranaka,
sluZbenih posjeta, telefonskitr poziva, sluZbenog mail-a op6ine, pomaZe stranliama prilikom
podnoienja podnesaka, obavlja poslove pisarnice-uredskog posiovanja,-pnjam akata, vodi piopisane
odevidnike o aktima i uredskom poslovanju, skenira akte, obavlja prijarn i otpremu poste, obavlja
poslove arhive, koordinira natravu i raspolaganje uredskog materijila, obavlja poslove u"rur" i,
dodjelu opdinskih priznanja, obavlja poslove vezane ,a ,iltitu i spa5avanje,- pomaLe u tehnidkom
dijelu programa izbora, otvara i popunjava narudZbenice, te ih prilaLe "turri- radunima i vodi
njihovu evidenciju, otvara i p,cpunjava putne naloge, te vodi njihovu evidenciju, obavlja poslove
prezentacije i promocije turistidke ponude Op6ine organizacijorn znadajnih prireati i mairifestacija,
sudjeluje u poslovima izrade i predaje rzjave o fiskalnoj odgovornosti.
Obavlja i ostale poslove utvrde,ne zakonom i drugim propisima, aktom Nadelnika i Op6inskog vije6a,
te po neposrednom nalogu ruko,voditelja.

STRUdNI TryJETI
- sveudili5ni prvostupnilc ili strudni prvostupnik upravne ili ekonomske struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima
- poloZen drZavni ispit
- poloZen strudni ispit za rad u pismohrani
- poloZen vozadki ispit I) kategorije

PODACI O PLACI
U pogledu odretlivanja visine pla6e Vi5eg administrativnog referenta u Jedinstvenom upravnom

odjelu Opdine Sirad primjenjuju se:
- Odredba dlanka 80. 2lakona o sluZbenicima i namje5tenicima u lokalnoj i podrudnoj

(regionalnoj) samoupravi (>Narodne novine<, broj 86/08, 61fil,411g, ll2llg)
- Odredbe dlanka 8., 9. i 10. Zakona o plaiama u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi

(>Narodne novine<<, broj 28110)
- Odredbe dlanka 12. i l3i. Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opiine

Sirad (>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupinije<, broj 912t, ltDl, oztzzl
- Odredbe Odluke o koel[icijentima za obradun plade sluZbenika Jedinstvenog upravnog odjela

Op6ine Sirad (>Zupanijski glasnik bjelovarsko-bilogorike Zupanije<, broj 9121, l2l2i,02/22)
- Odredbe Odluke o utvrdivanju osnovice za obradun plaie sluZbenika i namje5tenika u

Jedinstvenom upravnom odjelu Op6ine Sirad (>Zupanijski glasnik Bjelovarsko-bilogorske Zupanije<,
broj 8/19)

Bruto pla6a ViSeg administrativnog referenta iznosi 7.600,00 kn (koeficijent 2,00 x osnovica
3.800,00 kn)

NAdIN OBAVLJANJA PREI'HODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaia pismeno testiranje i intervju.

Kandidati koji ispunjavaju formralne uvjete natjedaja obvezni su pristupiti prethodnoj provjeri znanja i
sposobnosti' Ako kandidat ne pristupi prethodnoj provjeri nranja i sposobnosti smatra se da je
povukao prijavu na natjedaj.

Na oglasnoj plodi Op6ine liirad (Sirad, Stjepana Radi6a l2)ll) i na web stranici www.sirac.hr
objavit 6e se vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, ,u;rn*;" p"t *o*
prij e odrZavanj a provj ere.



PODRUdJE PROVJERE ZNAI\JA
Prethodna provjera znanja provodit 6e se iz podrudja lokalne i podrudne (regionalne) samouprave,

te iz podrudja uredskog poslovanja.

PRAVIU I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATAZA Tf,STIRANJE
- Zakon o lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (>Narodne novine<, broj 33101, 60101,

129105, 109107,125108,36109,150/11, l44l12, l9l13 - prodi56eni tekst, 137l15 - ispravak,
t23lt7,98lt9 i 144120)

- Uredba o uredskom poslovanju (>Narodne novine<, broj 75l2Ll)

PRAVILA I POSTI]PAK PRETHODNE PROVJERE ZNANJA
Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata 6e biti zatraieno predodavanje odgovaraju6e

identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne6e
modi pristupiti testiranju. Zakandidata koji ne pristupi testiranju smatrat 6e se da je povukao prijavu
na javni natjedaj.

Po utvrilivanju identiteta, kandidatima 6e biti podijeljena pitanja za pnovjeru znanja.
Navedena pismena provjera traje 60 minuta.
Kandidati su se duZni pridrZavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.
Zavrijeme provjere znarya i sposobnosti nije dopu5teno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilje5kama;
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;
- napuStati prostoriju u kojoj se provjera odvija;
- razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji drugi nadin remetiti koncentraciju
kandidata.

Kandidati koji 6e se pona5ati neprimjereno ili 6e prekr5iti jedno od gore navedenih pravila bit 6e
udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo ne6e bodovati.
Pisano testiranje sastoji se od testa koji sadrZi l0 pitanja. Za svako todno odgovoreno pitanje
dodjeljuje se I bod. Smatra se da su kandidati poloZili ako su ostvarili najmanje 5 bodova odnosno
50% ukupnog broja bodova. Kandidati koji su uspje5no poloZili testove, pristupit 6e razgovoru s
Povjerenstvom (intervju).

Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju
kandidata zarad u jedinici lokalne samouprave. Rezultati intervjua boduju se na isti nadin kao i pisano
testiranje.
Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka.
Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje ranp; listu kandidata prema ukupnom
broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

Povjerenstva za provedbu nadedaja dostavljaju Izvje56a o provedenr:m postupku Prodelniku, Izvje56e
potpisuju svi dlanovi Povj erenstva.
NadleZni Prodelnik donosi rje5enje o prijmu u sluZbu sluZbenika, koje 6e biti dostavljeno svim
kandidatima prijavljenim na javni natjedaj.
lzabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposotrnosti prije dono5enja rje5enja o
prijmu u sluZbu.

Kandidat za sluZbenika koji nije zadovoljan rje5enjem o prijmu u sluZbu izabranog kandidata ima
pravo podnijeti Zalbu u roku 15 dana od dana primitka rjeSenja. Lalbase predaje u Op6inu Sirad ili
putem po5te Nadelniku Opdine Sirad.

KLASA: 112-02122-0112

URBROJ : 2103 -11 -03 -22-3
Sirad, 13.04.2022.
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