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Temeljem c¢lanka 29. vezano na c¢lanak 19. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj: 86/08, 61/11, 4/18,
112/19, 17/25), Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine JalZabet
(,,SluZzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije® broj: 37/22 1 18/23) procelnik Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Jalzabet objavio je

UPUTE I OBAVIJEST KANDIDATIMA ZA PRIJAM U SLUZBU

Na radno mjesto administrativno racunovodstveni referent, 1 izvrsitelj, na odredeno vrijeme,
zamjena zbog koriStenja porodiljnog dopusta.

OBJAVA OGLASA
Oglas je objavljen dana 11. 6. 2025. godine.
Rok za podnoSenje prijava traje osam (8) dana od objave.

NACIN OBAVLJANJA PROVJERE ZNANJA I SPOSBNOSTI KANDIDATA
Za kandidate prijavljene na oglas provesti ¢e se prethodna provjera znanja i sposobnosti koja
obuhvaca pisano testiranje te intervju s kandidatima.

Podrucdja testiranja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
Pisano testiranje obuhvaca:

Statut Op¢ine Jalzabet (,,SluZbeni vjesnik Varazdinske Zupanije* broj 31/09, 28/13, 10/15,
17/21, ,,SluZbeni vjesnik Opc¢ine Jalzabet™ br. 1/24), Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine‘ broj: 86/08 1 61/11, 04/18,
112/19, 17/25), Zakon o pravu na pristup informacijama (,,Narodne novine* broj: 25/13 1
85/15, 69/22), Poslovnik Opcinskog vije¢a Opcine Jalzabet (,,Sluzbeni vjesnik Opcine
JalZabet 7/25), Odluka o komunalnim djelatnostima na podrucju Opc¢ine Jalzabet (,,SluZbeni
vjesnik Varazdinske zupanije* 126/22, 39/23), Zakon o opéem upravnom postupku (,,Narodne
novine“, broj 47/09 i 110/21), Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(Urednicki procis¢eni tekst, ,,Narodne novine®, broj Narodne novine 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, 144/20).



https://informator.hr/nnsl/2547
https://informator.hr/nnsl/2546
https://informator.hr/nnsl/2548
https://informator.hr/nnsl/2552
https://informator.hr/nnsl/2551
https://informator.hr/nnsl/2553
https://informator.hr/nnsl/2554
https://informator.hr/nnsl/266099
https://informator.hr/nnsl/332040
https://informator.hr/nnsl/373782

Intervju:
Intervju (razgovor) provodi se samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog
broja bodova na pisanom testiranju.
Povjerenstvo kroz razgovor utvrduje interese, ciljeve i motivaciju za rad.
Kandidat moze na intervjuu ostvariti do 10 bodova.

Postupak testiranja provesti ¢e Povjerenstvo za provedbu Natjecaja. Poziv za testiranje biti ¢e
objavljen najmanje 5 dana prije testiranja na web stranci www.jalzabet.hr i na oglasnoj ploci
Opcine Jalzabet.

PRAVILA I POSTUPAK TESTIRANJA
Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predocavanje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet
neée moci pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrati ¢e se da je
povukao prijavu na natjeca;.
Po utvrdivanju identiteta, kandidati ¢e pristupiti pisanoj provjeri znanja.
Navedena provjera traje 30 minuta.
Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.
Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama;

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;

- napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera;

- razgovarati s ostalim kandidatima;

- na bilo koji drugi na¢in ometati koncentraciju ostalih kandidata.
Kandidati koji ¢e se ponaSati neprimjereno ili ¢e prekrsiti neko od gore navedenih pravila biti
¢e udaljeni s testiranja, a njihov rezultat 1 rad Povjerenstvo za provedbu natjeCaja nece
bodovati.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata sastoji se od pisanog testiranja i intervjua.
Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 1 do 10 bodova.
Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog
dijela provjere znanja i sposobnosti.
Povjerenstvo za provedbu natjeaja kroz intervju s kandidatima utvrduje interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju istih za rad u jedinici podru¢ne (regionalne) samouprave.
Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo za provedbu natjecaja utvrduje rang-
listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju 1 intervjuu.
Povjerenstvo za provedbu natjec¢aja dostavlja procelniku Izvjes¢e o provedenom postupku.
Procelnik donosi RjeSenje o prijmu izabranog kandidata koje ¢e biti dostavljeno kandidatima
koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja.
Kandidat koji nije zadovoljan RjeSenjem o prijmu izabranog kandidata moZe podnijeti Zalbu
nacelniku Opéine Jalzabet u roku od 15 dana od dana dostave Rjesenja.



OPIS POSLOVA 1 PODACI O PLACI

SloZenost poslova:
- stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i1 uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Stupanj samostalnosti:
- stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenih osoba

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
- stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
- stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica upravnog tijela

Opis poslova radnog mjesta:

! Poslovi radnog mjesta %*
Obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i drugih | 10
dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce
ll evidencije (oCevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njthova ¢uvanja u

| pismohrani

Obavlja poslove organiziranja i nadzora nad obavljanjem uredskog poslovanja 10 |
Obavlja poslove pismohrane (vodenje arhivske knjige, odlaganje i euvanje i| 10 |
izluc¢ivanje arhivske grade i drugo)

Obavljanje poslova u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka 10

Obavlja sve poslove u svezi s radom nacelnika, a s tim u vezi narodito brine o | 10 |
dnevnom, mjesenom i visemjesecnom rasporedu radnih obveza i zadataka nacelnika
Obavlja poslove prijepisa dokumenata za potrebe op¢inskog nacelnika, Opéinskog | 10
vijeca i radnih tijela Opéinskog vijeca

Zajedno s procelnikom obavlja poslove vezane uz s_azivanje _sjedm'ca Op¢inskog | 5
vije¢a, obavjeStava medije o odrzavanju sjednica, prisustvuje sjednicama, vodi
biljeske, sastavlja zapisnik sa sjednica Opcinskog vijeéa i njihovih radnih tijela, $alje
akte na objavu

Vodi evidenciju o radnom vremenu sluzbenika i namjeitenika te evidenciju o | 5
koridtenju godisnjih odmora, obavlja kadrovske poslove za potrebe Opéine (vodi
evidenciju radnika)

Priprema akte na potpis i njihovu provedbu, otprema akte putem poitanske sluzbe, | 5
Salje postu naslovnicima, dostavlja odluke na objavu

Po potrebi prima stranke i pomaZe im u sastavljanju zamolbi u postupku ostvarivanja 5
prava iz socijalne skrbi
Vodi evidenciju koritenja prostora kojima upravlja Opéina JalZabet 5
Brine se o potrosnom materijalu i sitnom inventaru, vodi brigu o nabavi reprezentacije | 5
za sjednice i potrebe nacelnika, brine o nabavi i koristenju uredskog materijala za
potrebe Jedinstvenog upravnog odjela

Obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela po nalogu 10
pro¢elnika




Podaci o pladi:

Koeficijent sloZzenosti poslova radnog mjesta je 2,634 uz osnovicu za izracun place u iznosu
od 616,85 eura bruto. Plac¢u ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na
koje je sluzbenik rasporeden i osnovice za obracun place uvecan za 0,5% za svaku navrSenu

godinu radnog staza.

Procelnik JUO
Borko Mikié



