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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO BILOGORSKA ZUPANIJA
GRAD DARUVAR
Upravni odjel za opce, pravne,
imovinsko-pravne poslove i drustvene djelatnosti

KLASA: 112-05/23-01/05
URBROJ: 2103-3-03-03/1-23-1
Daruvar, 28. lipnja 2023. g.

Na temelju ¢lanka 19. stavka 1. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19 — dalje u
tekstu: Zakon) procelnica Upravnog odjela za opce, pravne, imovinsko-pravne poslove i drustvene
djelatnosti Grada Daruvara, OIB: 35688993528 raspisuje

JAVNI NATJECAJ
za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme

REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE u Upravni odjel za opée, pravne, imovinsko-
pravne poslove i drustvene djelatnosti Grada Daruvara

-1 izvrsitelj na neodredeno puno radno vrijeme, uz obvezni probni rad u trajanju od tri
mjeseca.

Op¢i uvjeti za prijam u sluzbu:
- punoljetnost
- hrvatsko drzavljanstvo,
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba prima.

Posebni uvjeti za prijam u sluzbu:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehni¢ke, ekonomske, druge administrativne ili opce struke
(gimnazija),

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poloZen drzavni strucni ispit

- poznavanje rada na PC-u

Za Referenta za administrativne poslove u sluzbu ne moze biti primljena osoba kod koje
postoje zapreke prijma u sluzbu propisane ¢lancima 15. i 16. Zakona.

U natjecaju mogu sudjelovati osobe oba spola. Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje a
koji se koriste u ovom natjecaju za osobe u muskom rodu upotrijebljeni su neutralno i odnose se na
muske 1 Zenske osobe.

Sukladno odredbi ¢lanka 14. Zakona, kandidat/kinja koji/a ima potrebno radno iskustvo na
odgovaraju¢im poslovima, a nema polozen drzavni strucni ispit, moze se primiti u sluzbu i rasporediti
na radno mjesto, uz obvezu da ga polozi u roku od godine dana od dana prijma u sluzbu.



Opis poslova i podaci 0 pla¢i radnog mjesta koje se popunjava ovim Natjecajem, nacin
obavljanja prethodne provjere znanja (pisano testiranje i intervju) kandidata za provjeru te popis
literature, navedeni su na sluzbenoj web stranici Grada Daruvara -  www.daruvar.hr.

Prethodnoj provjeri znanja mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz
javnog natjecaja. Na web stranici www.daruvar.hr i oglasnoj plo¢i uprave Grada Daruvara objavit ¢e
se vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja, najmanje pet dana prije odrzavanja provjere, kao i
imena kandidata koji imaju pravo pristupiti prethodnoj provjeri znanja. Ako kandidat/kinja ne pristupi
provjeri, smatra se da je povukao/la prijavu na Natjecaj.

Kandidat/kinja koji/a ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju duzan/na je u prijavi na
natje¢aj pozvati se na to pravo i ima prednost samo pod jednakim uvjetima. Uz prijavu na natjecaj
kandidat/kinja je duzan/na priloziti sve dokaze o ispunjavanju trazenih uvjeta, kao i rjeSenje o
priznatom statusu, odnosno potvrdu o priznatom statusu iz koje je vidljivo spomenuto pravo.

Sukladno obvezi iz ¢l. 103. stavka 3. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i
Clanovima njihovih obitelji (NN br. 121/17, 98/19 i 84/21) objavljujemo poveznicu Ministarstva
hrvatskih branitelja na kojoj su navedeni dokazi potrebni za ostvarivanje prava prednosti prilikom
zaposljavanja https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843 .

Kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju pod jednakim uvjetima sukladno ¢l.
102. Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (NN br.
121/17, 98/19 i 84/21) uz prijavu na natjeaj duzan je, osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta,
priloziti i sve potrebne dokaze dostupne na stranici Ministarstva hrvatskih branitelja
https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843 .

Kandidati/kinje koji ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju na temelju ¢lanka 9. Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju osoba s invaliditetom (,,Narodne novine* broj
157/13,152/14 39/18 i 32/20) dokazuju to odgovaraju¢om javnom ispravom o invaliditetu na temelju
koje se osoba moze upisati u o¢evidnik zaposlenih osoba s invaliditetom te dokaz iz kojeg je vidljivo
na koji je na¢in prestao radni odnos kod posljednjeg poslodavca (rjeSenje, ugovor, sporazum i sl.).

Kandidati/kinje koji ostvaruju pravo prednosti pri zapo$ljavanju na temelju ¢lanka 48.f
Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida rata (,,Narodne novine* broj 33/92, 77/92, 86/92-procisceni
tekst, 27/93, 58/93, 2/94, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 94/01, 103/03, 148/13 i 98/19), dokazuju to
rjeSenjem ili potvrdom o priznatom statusu iz koje je vidljivo to pravo, potvrdom o nezaposlenosti
Hrvatskog zavoda za zaposljavanje izdanom u vrijeme trajanja ovog natjecaja, te dokaz iz kojeg je
vidljivo na koji je nacin prestao radni odnos kod posljednjeg poslodavca (rjesenje, ugovor, sporazum i

sl.).

Uz vlastoru¢no potpisanu pisanu prijavu, s naznakom radnog mjesta, obavezno treba priloziti:
-Zivotopis
- dokaz o hrvatskom drzavljanstvu  (preslik domowvnice ili  osobne iskaznice)
- dokaz o ste¢enoj struénoj spremi (preslik svjedodzbe)
- uvjerenje 0 poloZzenom drZzavnom stru¢nom ispitu (preslik svjedodzbe, potvrde ili uvjerenja)
- dokaz da se ne vodi kazneni ili istrazni postupak, (uvjerenje nadleznog suda ne stariji od tri mjeseca
od dana objave natjecaja u Narodnim novinama),
- vlastoru¢no potpisanu izjavu da za prijam u sluzbu ne postoje zapreke iz ¢lanaka 15. 1 16. Zakona
- potvrda Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji
o radnom stazu
- dokaz o radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima u trajanju od najmanje jedne godine ( ugovor
o radu ili rjeSenje o rasporedu ili potvrda poslodavca o vrsti poslova koje je osoba obavljala i trajanju
radnog odnosa)
- vlastoru¢no potpisana izjava kandidata 0 poznavanju rada na PC-u.


https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843
https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti dostavlja izabrani/a kandidat/kinja, a prije donoSenja
rjesenja o prijmu u sluzbu.

Prijave na Natjec¢aj s dokazima o ispunjavanju uvjeta podnose se u roku od 8 dana od dana
objave natjecaja u Narodnim novinama, neposredno u Upravu Grada Daruvara (soba broj 6), ili
poStom na adresu Grad Daruvar, p.p. 55, 43500 Daruvar, Trg kralja Tomislava 14, s naznakom
,Natje¢aj za Referenta za administrativne poslove*.

Nepotpune i nepravodobne prijave nee se razmatrati. Osobe koje podnesu nepotpune i
nepravodobne prijave ne smatraju se kandidatima prijavljenima na Natjecaj. Urednom prijavom
smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u  Natjecaju.

Obavijest 0 ishodu natjecaja bit ¢e dostavljena natjecateljima u zakonskom roku.

Po raspisanom Natje¢aju ne mora se izvrsiti izbor, u kojem slucaju se donosi odluka o
ponistenju Natjecaja.

OPIS POSLOVA

- vodi e-pisarnicu — internu dostavnu knjigu papirnatom i elektroni¢kom obliku, vodi urudZbeni
zapisnik u papirnatom i elektroni¢ckom obliku,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove iz djelokruga odjela,

- arhivira rijeSene predmete, vodi brigu o arhivi i suraduje s drzavnim arhivom,

- razvrstava postu i dostavlja je sluzbenicima,

- tonski snima i brine o tonskim zapisima sa sjednice Gradskog vijeca,

- ureduje i vodi zapisnike sa sjednice Gradskog vijeca i njihovih radnih tijela,

- obavlja poslove prijepisa i poslove fotokopiranja, prima i Salje e-mailove,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove u organiziranju sjednica Gradskog vijeca i njihovih radnih
tijela,

- po potrebi sudjeluje u provodenju gradskih manifestacija,

- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

Za svoj rad odgovara procelniku.

Stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu
znanja i vjestina tehni¢kih, industrijskih, obrtni¢kih i drugih struka;

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu pravila struke.

Radno mjesto 100% ispunjeno poslovima za puno radno vrijeme.

PLACA

Pla¢a Referenta za administrativne poslove je zbroj umno$ka osnovice i koeficijenta radnog
mjesta na koje je rasporeden i dodatka na radni staz. Koeficijent i osnovica odredeni su posebnim
odlukama tijela Grada Daruvara koje su javno objavljene u Sluzbenom glasniku Grada Daruvara. Za
svaku godinu radnog staza placa se uvecava 0,5% . Dobiveni iznos predstavlja placu u bruto iznosu.

NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA 1 SPOSOBNOSTI
KANDIDATA

Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata koji ispunjavaju formalne
uvjete obavit ¢e se putem pisanog testiranja i intervjua. Intervju se provodi samo s kandidatima koji
su na testiranju ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova iz pisanog testiranja.



POPIS PRAVNIH IZVORA

Kandidati koji ¢e pristupiti provjeri znanja i sposobnosti pripremit ¢e se iz sljede¢ih pravnih
izvora:

1. Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN RH 33/01., 60/01. —
vjerodostojno tumadenje,129/05,109/07,125/08,36/09,150/11,144/12,19/13, 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, 4/18 i 112/19);

3. Zakon o opéem upravnom postupku ("Narodne novine" br. 47/09 i 110/21)

4. Uredba o uredskom poslovanju (*Narodne novine" br. 75/21)

PRAVILA TESTIRANJA:
a) po dolasku na pisanu provjeru znanja od kandidat/kinja bit ¢e zatrazeno predo¢enje osobne
iskaznice radi utvrdivanja identiteta,
b) po utvrdivanju identiteta i svojstva kandidata/kinja, kandidatu/kinji ¢e biti dodijeljena pitanja kao i
obavijest u kojem vremenu ih treba odgovoriti,
c) za pisani dio provjere znanja kandidatima/kinjama se dodjeljuje od 1 do 10 bodova; smatra se da su
kandidati/kinje uspjesno polozili/e pismene testove ako na testiranju ako ostvare najmanje 50%
bodova ( najmanje 5 boda), s kandidatima/kinjama koji uspjesno poloze testove provest ¢e Se intervju
(razgovor),
d) za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:
==> koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama
==> Koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva
==> papustati prostoriju u kojoj se provjera odvija
==> razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata.
e) ukoliko pojedini/a kandida/kinja prekrsi naprijed navedena pravila bit ¢e udaljen s provjere znanja,
a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo nece priznati niti ocjenjivati.

VAZNO — pozivanje na testiranje:
Mjesto i vrijeme odrZavanja testiranja bit ¢e objavljeno na web stranici www.daruvar.hr te na
oglasnoj ploc¢i zgrade Gradske uprave Grada Daruvara, Trg kralja Tomislava 14 ( 1. kat) najmanje 5
(pet) dana prije testiranja. Poziv ¢e sadrzavati i imena kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete
NatjecCaja s kojima Ce se provesti testiranje.

PodnoSenjem prijave na javni natjecaj, kandidati/kinje su izri¢ito suglasni da Grad Daruvar
kao voditelj obrade osobnih podataka, moze prikupljati, koristiti se i obradivati podatke samo u obimu
i za svrhu provedbe natje¢ajnog postupka, a sukladno odredbama Opc¢e Uredbe o zastiti osobnih
podataka EU 2016/679 od 27. travnja 2016. godine.

PROCELNICA

Olga Simon-Danek, mag. iur.


http://www.daruvar.hr/

