[m] i m]

=R
.
o
REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
@*‘ Op¢ina Koncanica
A 4

Jedinstveni upravni odjel

www.koncanica.hr, e-mail: opcina@koncanica.hr
Koncanica 260, 43505 Konc¢anica
Tel. 043/325-021, fax. 043/325-012
OIB: 93666098369, Ziro-radun: IBAN HR5223400091819900004

KLASA: 112-02/26-01/1
URBROJ: 2103-12-02/1-26-4
Koncanica, 13. svibnja 2026.

OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI

vezani uz Natjecaj za prijam u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Konc€anica na radno
mjesto Referent za opcée i uredske poslove, 1 izvrSitelj/ica na neodredeno vrijeme, uz obvezni
probni rad od 3 mjeseca.

Natjecaj je objavljen u Narodnim novinama i Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje od 13.
svibnja 2026. godine. Rok za podnosenje prijava je 8 dana od dana objave natjecaja u
Narodnim novinama i Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje, te web stranici Op¢ine
Koncanica.

OPIS POSLOVA
Referent za opce i uredske poslove

- usuradnji s procelnikom obavlja strucne poslove u svezi pripreme, organizacije i obrade
sjednica Op¢inskog vije¢a 1 njihovih radnih tijela, prisustvuje sjednicama Opcinskog
vijeca 1 njihovih radnih tijela

- sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih op¢ih akata koje donosi Op¢insko vijece
Op¢inski nacelnik, te njihova radna tijela, sudjeluje u pripremi godisnjih 1 dugoro€nih
planova nabave roba, radova i usluga

- vodi evidenciju predmeta upravnog postupka, evidenciju predmeta neupravnog
postupka, knjigu poste i ostale pomocne evidencije potrebne za uredsko poslovanje,
vodi poslove pismohrane (Cuvanje, koriStenje, izlu€ivanje dokumentacije)

- vodi kadrovsku evidenciju — evidencije o sluZzbenicima i namjeStenicima, vrsi prijave i
odjave nadleZnim tijelima

- odgovoran je za koriStenje i Cuvanje pecata i Stambilja Op¢ine Koncanica

- obavlja opce 1 kadrovske poslove, vodi administrativne 1 tehnicke poslove za potrebe
Op¢inskog nacelnika i Jedinstveni upravni odjel

- brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, obavlja poslove redovitog
objavljivanja informacija prema uputama i smjernicama procelnika
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- brine o ostvarivanju prava na pristup informacijama te vodi postupak povodom
podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava te
priprema izvjesca iz svog djelokruga

- izraduje 1 ureduje Sluzbeni glasnik Op¢ine Koncanica

- prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama, obavlja poslove protokola za
Op¢inskog nacelnika

- sudjeluje u administrativnoj i tehni¢koj provedbi projekata financiranih iz fondova ili
programa EU i proracuna Republike Hrvatske od interesa za opéinu

- obavlja druge strucne, opce i tehnicke poslova iz svog djelokruga ili poslove po nalogu
procelnika

STRUCNI UVJETI:

- srednja strucna sprema drusStvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit

- polozen strucni ispit za rad u pismohrani

- poznavanje rada na raCunalu

- vozacka dozvola B kategorije

PODACI O PLACI:

U pogledu odredivanja visine place Referenta za opce 1 uredske poslove u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Koncanica primjenjuju se:

odredba cClanka 80. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/191 17/25)

odredba ¢lanka 8., 9.1 10. Zakona o placama u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 28/101 10/23)

odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Koncanica
(,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Koncanica“ broj 8/21, 1/22, 9/23, 3/24 1 3/25)

odredbe c¢lanka 2. Odluke o koeficijentima za obracun placée sluzbenika i namjeStenika
(,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Koncanica“ broj 8/21, 1/23, 4/24 1 6/24)

odredbe Odluke o osnovici za obracun place sluzbenika i namjeStenika Opc¢ine Koncanica
(,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Koncanica“ broj 8/21, 1/23, 6/24 1 1/26)

NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaca pismeno testiranje 1 intervju.
Kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja obvezni su pristupiti prethodnoj provjeri
znanja i sposobnosti. Ako kandidat ne pristupi prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti smatra
se da je povukao prijavu na natjecaj.

Na oglasnoj plo¢i Opcine Koncanica (Koncanica, Konc¢anica 260) 1 na web stranici
www.koncanica.hr objavit ¢e se vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti
kandidata, najmanje 5 (pet) dana prije odrzavanja provjere.
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PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

1. Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 33/01, 60/01,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20)

2. Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 1 17/25)

3. Uredba o uredskom poslovanju ( ,,Narodne novine* broj 75/21)
4. Zakon o pecatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske (,,Narodne novine* broj 33/95)
5. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine* broj 61/18, 98/19, 114/22 i

36/24),

PRAVILA I POSTUPAK PRETHODNE PROVJERE ZNANJA

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predocavanje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet
ne¢e moci pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je
povukao prijavu na oglas.

Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.

Navedena pismena provjera traje 45 minuta.

Kandidati su se duzni pridrzavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama;

koristiti mobitelom ili druga komunikacijska sredstva;

napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija;

razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji nacin remetiti koncentraciju kandidata
Kandidati koji ¢e se ponasati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore navedenih pravila biti
¢e udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerentstvo nece bodovati.

Pisano testiranje sastoji se od testa koji sadrzi 10 pitanja. Za svako to¢no odgovoreno pitanje
dodjeljuje se 1 bod. Smatra se da su kandidati polozili ako su ostvarili najmanje 5 bodova
odnosno 50% ukupnog broja bodova. Kandidati koji su uspjesno polozili testove, pristupit ¢e
razgovoru s Povjerenstvom (intervju).

Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrduje interes, profesionalne ciljeve i motivaciju
kandidata za rad u jedinici lokalne samouprave. Rezultati intervjua boduju se na isti na¢in kao 1
testiranje.

Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka.
Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

Povjerenstvo za provedbu natje¢aja dostavlja Izvjes¢e o provedenom postupku procelniku,
Izvjesce potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

Procelnik donosi rjeSenje o prijmu, a ostali kandidati biti ¢e obavijeSteni o ishodu natjecaja.
Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije donoSenja rjesenja
0 prijmu.
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Kandidat za sluzbenika koji nije zadovoljan rjeSenjem o prijmu ima pravo podnijeti zalbu u roku
15 dana od dana primitka rjeSenja nacelniku Opéine Koncanica. Zalba se predaje u Opcéinu
Koncanica ili putem poste nacelniku Op¢ine Koncanica.

Procelnik:
Dalibor Tomasek, mag. iur.

DALIBOR TOMASEK

HR-55020957136
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