
ADMINISTRATIVNI REFERENT - EKONOM - opis poslova i podaci o plafi

Opis poslova:

o Obavlja na.lsloZenije poslove iupravlja poslovima u pisarnici u skladu s propisima
o uredskom poslovanju

o Preuzima po5tanske i druge poSiljke, prijem stranaka, priprema i razvrstavanje i

upisivanje akta u odgovarajuie uredske knjige
. 0bavlja kurirske poslove
. Obavl.ia ostale poslove u svezi s radom ureda Opiinskog nadelnika
o UmnoZava i kopira materiiale za potrebe upravnih tijela, Opiinskog nadelnika i

0piinskog vileia
. Obavlja i druge odgovarajuie poslove u okviru radnog mjesta, po nalogu voditelja

Odsjeka i prodelnika.

Podaci o plati:

Temeljem 0dluke o materiialnim pravima Opiine Zupa dubrovadka ("SluZbeni glasnik
Op6ine Zupa dubrovadka", broi ll/10,26/tt,6/22,6/24 i 7/25) i temeliem Odluke o

osnovici za obradun plaie sluZbenika inamjeStenika u Jedinswenom upravnom odjelu
Opiine Zupa dubrovadka ("SluZbeni glasnik Opiine Zupa dubrovatka", broj 11/10,
29/76, 35/tB, 23/t9,7120, r/22,9/22, 19/22, 77 /23, 1125 i 2/26) osnovna plaia je
umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta - 1,45 i osnovice za obradun
plaie u visini od 1.015,00 eura bruto, te uveianza0,5o/ozasvaku navrsenu godinu radnog
staZa.

PROVJERA ZNANIA I SPOSOBNOSTI ZA KANDIDATE

Za kandidate prilavljene na javni natjeaaj koji ispun.iava.iu formalne uvjete javnog
natjedaja provest ee se testiranie prethodne provjere znania isposobnosti.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao priiavu
na javni natiedaj.

PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANIA KANDIDATA ZA TESTIRANIE

. Uredba o uredskom poslovanju ["Narodne novine", broj75/27)

. Zakon o lokalnoi i podrutno.i (regionalnoi) samoupravi (,,Narodne novine", broj
33/07,60 /01., t29l0s, r09 /07, rzsl0B,36/09,1,s0 /tr,744/12,1.e /t3, t37 /ts,
r23 / 1,7, 98 / 1.9, 1,44 / 20)

o Zakon o sluZbenicima i namje5tenicima u lokalno.i i podrudnoi (regionalnoi)
samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 6L/lt,4/1,8,112/19 i17 /25)

Podrudja testiranja:
. Uredsko poslovanje
. Ustrojstvo lokalne ipodrudne [regionalneJ samouprave
o Poznavanje rada na radunalu

l



Statut Opiine Zupa dubrovadka (SluZbeni glasnik Opiine Zupa dubrovadka, broj
8/09,6/1,3,3/18,4/20,6/20 - prodi5ieni tekst, 5/21,9/21- prodi56eni tekst).

Mjesto i vrijeme odrZavanja testirania odnosno pisane provlere znanja i sposobnosti biti
ie objavlleno na mreZnoj stranici 0piine Zupa dubrovadka www.zupa-dubrovacka.hr
najman.le pet dana prije testirania [pisane proviere znanja isposobnosti).

(Napomena: Kandidati se ne pozivaju pojedinadno na intervju telefonski ili putem
elektronidke poSte).

Prethodnu provjeru znan.ia isposobnosti provodi Povjerenstvo za provedbu javnog
natjedaja, putem pisanog testiranja i intervjua.
Pisanom testiranju mogu pristupiti samo osobe koje su ispunile formalne uvjete iz javnog
natjedaja te stekle status kandidata/kinje prilavlienog/ne na javni natjetaj.
Kandidat/kinja iz prethodnog stavka koji/a ne pristupi prethodnoi provjeri znanja,
smatra se da ie povukao/la prijavu na javni natjeta.j.
Kandidati/kin.ie koji ispunjavaju formalne uvjete iz iavnog natjedaja i imaju pravo
pristupiti testiraniu bit ie evidentirani lozinkom koia se sastoji od prvog slova imena i
prvog slova prezimena i 5 zadnjih brojeva O[B-a (npr. Maro Marii 12345678934 -
MM7B934l i pod koiom ie lozinkom biti pozvani na testiranje.
Za pisani dio testirania dodjeljuje se odredeni brol bodova od 1 do L0.
S kandidatima/kinjama koji osware najmanje 50 % ukupnog broja bodova na pisanom
testiranju provest ie se intervju.
Za intervju dodieljuje se odretleni broj bodova od L do 10, te se smatra se da je
kandidat/kinja zadovoljio/la ako je na interviuu ostvario/la najmanje 5 bodova.
Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti, Povjerenswo za provedbu javnog
natjedaja utvrduje rang listu kandidata/kin.ia prema ukupnom broju ostvarenih bodova
na prethodnoi provjeri znanja i sposobnosti.

Molimo da detaljno proiitate tekst javnog natjeda.ia kojije dostupan ispod ove objave, te
molimo podnositelje da prijavi priloZe sve isprave naznadene u javnom natjeda.ju.
Takoder ukazujemo pozornost na sadrZai prijave te potrebu vlastorudnog potpisa iste.
Urednom prijavom smatra se ona koia sadrZi sve podatke i sve priloge traZene javnim
natjeaaiem, a u sludaju manjka i samo iedne od isprava priiava neie biti razmatrana, te 6e

osoba o tome biti obavijeitena u pisanom obliku sukladno tlanku 21.. Zakona o
sluZbenicima inamje3tenicima u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi.
Takotler, ako uwrdite da.je potrebno dopuniti prijavu koju ste vei podnijeli, to je moguie
udiniti zakljudno do dana isteka roka za dostavu prijava na isti nadin kao i prijavu.
Nakon proteka roka za prijavu, dopune prijave se neie razmatrati.
Kandidat/kinja moZe tijekom postupka, pisanim putem, povuii pri.iavu.
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MJESTO I VRIJEME ODRZAVANJA TESTIRANJA

PRAVILA TESTIRANJA ZA KANDIDATE

DODATNE UPUTE O POSTUPKU:


