UPUTA I OBAVIJEST
kandidatima/kandidatkinjama u postupku prijma u sluzbu
na neodredeno vrijeme u Jedinstveni upravni odjel Opéine Sveti Ivan Zabno
na radno mjesto savjetnika za pravne poslove

I. OBJAVA JAVNOG NATJECAJA

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., 112/19.1 17/25.; u daljnjem
tekstu: Zakon), proGelnica Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sveti Ivan Zabno raspisala je Javni
natjecaj za prijam u sluzbu savjetnika za pravne poslove — jednog izvrsitelja na neodredeno vrijeme,
KLASA: 112-02/25-01/2, URBROJ: 2137-19-03/1-25-1 (u daljnjem tekstu: Natjecaj).

Natje€aj je objavljen u ,,Narodnim novinama* broj 119/25 od 10. rujna 2025. godine i na mreznoj
stranici Opcine Sveti Ivan Zabno www.osiz.hr.

Rijeci 1 pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovoj uputi i obavijesti odnose se jednako na
osobe muskog i zenskog spola, bez obzira na gramaticki rod u kojem su navedeni.

Prijava na predmetni Natjecaj smatra se pravodobnom ako je na prijemnom zigu poste vidljivo da je
zaprimljena do kraja datuma koji je nazna€en kao rok za prijavu, odnosno ako je predana
neposredno u pisarnicu Op¢ine Sveti Ivan Zabno, Trg Karla Lukaga 11, zakljuéno do 18. rujna
2025. godina. Neposredna predaja prijave u pisarnicu Opéine Sveti Ivan Zabno mogu¢a je od
ponedjeljka do petka, u vremenu od 7:00 do 15:00 sati.

II. OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI RADNOG MJESTA KOJE SE POPUNJAVA

Opis poslova radnog mjesta

e pomaze op¢inskom nacelniku i procelniku savjetima pri obavljanju njihovih poslova -
priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

e daje miSljenja i o€itovanja glede primjene zakona, dugih propisa te normativnih akata za
potrebe opc¢inskog nacelnika 1 procelnika - priblizan postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 5%,

e obavlja stru¢ne 1 savjetodavne poslove u imovinsko pravnim predmetima iz djelokruga
nadleznosti Op¢inskog vijeca 1 opéinskog nacelnika, sudjeluje u izradi Strategije upravljanja
i raspolaganja imovinom i godisnjih planova upravljanja, obavlja poslove uredivanja
vlasnic¢ko pravnih odnosa 1 uknjizbe imovine, provodi aktivnosti u svrhu sredivanja i upisa
prava vlasnistva Opéine na nekretninama i komunalnoj infrastrukturi, sudjeluje u pripremi i
provodenju natjecaja za davanje u zakup, najam, koristenje i prodaju op¢inske imovine te
vodi odgovarajuce evidencije - priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 10%,

e vodi registar imovine Op¢ine Sveti Ivan Zabno, unosi promjene u registar sukladno
promjenama u bazi zemlji$nih podataka, izdaje podatke iz registra ovlastenim osobama i
izraduje potrebna izvjes$ca, pribavlja potrebne izvatke iz BZP-a i druge potrebne podatke -
pribliZzan postotak vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 15%,

e donosi rjeSenja o prijmu u sluzbu, rasporedu, premjestaju, prestanku sluzbe, o placama,
naknadama i nagradama, dopustima i godi$Snjim odmorima i drugim pravima i obavezama
sluzbenika i namjeStenika Jedinstvenog upravnog odjela - priblizan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

e vodi postupak financiranja udruga u skladu s Uredbom o kriterijima, mjerilima i postupcima
financiranja 1 ugovaranja programa i projekata od interesa za op¢e dobro koje provode
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udruge i druge organizacije civilnog drustva, priprema javne pozive i natjecaje, nadzire
izvrSenje odobrenih programa, izraduje izvjes¢e o dodijeljenim sredstvima - priblizan
postotak vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%,

sudjeluje u izradi opc¢ih akata Jedinstvenog upravnog odjela, izraduje nacrte ugovora,
potvrda, uvjerenja, odluka, rjeSenja 1 drugih pojedinacnih akata iz nadleznosti Jedinstvenog
upravnog odjela - priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje navedenih
poslova 10%,

vodi 1 rjesava slozene upravne postupke u prvom stupnju (poslovi donoSenja rjeSenja o
komunalnom doprinosu, komunalnoj naknadi, op¢inskim porezima), obraduje zalbe -
priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,
proucava, stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja u slozenijim pitanjima naplate op¢inskih
prihoda, predlaze provodenje mjera radi poboljSanja stanja naplate, obavlja poslove
pravovremenog pokretanja ovrSnih postupaka za nenapla¢ena dospjela potrazivanja te
poduzima sve raspolozive mjere za naplatu prihoda, vodi upravni postupak prisilne naplate,
izraduje rjeSenja za prisilnu naplatu za sve vrste op¢inskih prihoda, zaduZen je za pracenje
izvr$nosti rjesenja o ovrsi koje dostavlja na naplatu FINI, a u nemoguénosti naplate na
novc¢anim sredstvima predlaze naplatu ovrhe na pokretninama i nekretninama podnoSenjem
podnesaka nadleznom sudu, te vodi evidenciju i prati tijek naplate potrazivanja po
pokrenutim postupcima prisilne naplate - priblizan postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 10%,

vodi upravni postupak odobravanja socijalne pomo¢i, vodi evidenciju korisnika socijalne
skrbi 1 priprema izvjeSc¢a za nadlezna tijela - priblizan postotak vremena koji je potreban za
obavljanje navedenih poslova 3%,

zaduzen je za vodenje evidencije komunalne infrastrukture sukladno odredbama Zakona o
komunalnom gospodarstvu - priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje
navedenih poslova 5%,

vodi postupke zastite osobnih podataka te prati zakonske propise iz tog podrucja - priblizan
postotak vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 2%,

preuzima u pismohranu dovrSene predmete/spise, brine o pravovremenom i uredom
odlaganju akata u arhiv, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, brine o cjelovitosti 1
sredenosti cjelokupne grade, nadzire ju i Cuva; neposredno provodi poslove u svezi s
predajom gradiva nadleznom arhivu, neposredno provodi postupak izlu¢ivanja arhivskog
gradiva te u vezi s tim suraduje s DrZzavnim arhivom - pribliZan postotak vremena koji je
potreban za obavljanje navedenih poslova 10%,

obavlja 1 druge poslove prema smjernicama op¢inskog nacelnika, te po nalogu procelnika -
priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje navedenih poslova 5%.

Podaci o pladi

Temeljem c¢lanka 8. Zakona o pla¢ama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne

novine*, broj 28/10. 1 10/23.) placu sluzbenika, odnosno namjestenika u upravnim odjelima i

sluZzbama jedinica lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik, odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za obracun

place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Odlukom o koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Op¢ine Sveti Ivan Zabno (,,Sluzbeni glasnik Koprivnicko-krizevacke zupanije* broj 26/23.,

19/24. 1 19/25.) propisan je koeficijent sloZenosti poslova za radno mjesto savjetnik za pravne
poslove u vrijednosti 2,40.
Visina osnovice za obrac¢un place utvrdena je Odlukom o visini osnovice za obracun place

sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Sveti Ivan Zabno (,,Sluzbeni

glasnik Koprivnic¢ko-krizevacke zupanije‘ broj 17/24.) 1 iznosi 947,18 eura bruto.



III. PROVEDBA POSTUPKA I NACIN TESTIRANJA

Natjecaj provodi Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja, koje obavlja sljedece poslove:

e utvrduje koje su prijave na Natjecaj pravodobne i potpune,

e utvrduje listu kandidata prijavljenih na Natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
Natjecajem,

e kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

e provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

e podnosi izvjesce o provedenom postupku, uz koje prilaze rang listu kandidata, s obzirom na
rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.

Prijave kandidata koji se ne upucuju u daljnji postupak

Ukoliko je prijava na NatjeCaj nepravodobna (podnesena nakon isteka roka za podnosenje prijave,
bilo osobno ili putem poste) i/ili neuredna (ne sadrzi svu propisanu dokumentaciju), ista se nece
razmatrati. Osoba koja je podnijela neurednu i/ili nepravodobnu prijavu ili koja ne ispunjava
formalne uvjete propisane Natjecajem ne smatra se kandidatom prijavljenim na Natjecaj. Osobi
koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz NatjeCaja
dostavit ¢e se pisana obavijest u kojoj ¢e se navesti razlozi zbog kojih se ne smatra kandidatom
prijavljenim na Natjecaj. Protiv obavijesti osoba nema pravo podnoSenja pravnog lijeka.

Provjera znanja i sposobnosti kandidata

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti isklju¢ivo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete propisane NatjeCajem. Navedeni kandidati bit ¢e pozvani na testiranje
pozivom koji ¢e se objaviti na mreznim stranicama Opéine Sveti Ivan Zabno
https://osiz.hr/natjecaji-za-zaposljavanje/. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je
povukao prijavu na Natjec€aj. Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem
pisanog testiranja i intervjua.

Podatak o vremenu odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti bit ¢e objavljen na
sluzbenim mreznim stranicama Opc¢ine Sveti [van Zabno najmanje pet (5) dana prije odrzavanja
provjere.

IV. PRAVILA I POSTUPAK OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA 1
SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata sastoji se od pisanog testiranja i intervjua.

Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidati su duzni predociti vazecu
identifikacijsku ispravu radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati svoj identitet,
osobe koje nisu podnijele prijavu na Natjecaj za radno mjesto za koje se provodi prethodna provjera
znanja i sposobnosti, kao 1 osobe €ije su prijave podnesene nepravodobno ili nepotpuno, ne¢e moci
pristupiti pisanom testiranju.

Kandidat koji ne pristupi prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti smatrat ¢e se da je povukao
prijavu na Natjeca;.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidati pristupaju pisanom testiranju. Pisano testiranje traje 45
minuta, a kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda.

Za vrijeme pisanog testiranja nije dopusteno:
- koristiti bilo kakvu literaturu ili biljeske,
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
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- napustati prostoriju u kojoj se provodi pisano testiranje,
- razgovarati s ostalim kandidatima ili na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju.

Kandidati koji se ne pridrzavaju navedenih pravila bit ¢e udaljeni s pisanog testiranja, a njihov rad
nece biti bodovan.

Za svaki dio prethodne provjere znanja i sposobnosti dodjeljuju se bodovi u rasponu od 1 do 10 ili
se utvrduje 0 bodova.

Intervju se provodi iskljuc¢ivo s kandidatima koji su na pisanom testiranju ostvarili najmanje 50 %
bodova, i to odmah nakon utvrdivanja rezultata pisanog dijela.

Putem intervjua Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja procjenjuje interese kandidata, njihove
profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u jedinici lokalne samouprave. Smatra se da je kandidat
zadovoljio na intervjuu ako ostvari najmanje 5 bodova.

Kandidati koji su pristupili prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti imaju pravo na uvid u rezultate
prethodne provjere znanja i sposobnosti.

Nakon provedene prethodne provjere znanja i sposobnosti Povjerenstvo za provedbu javnog
natjecaja utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na pisanom
testiranju i intervjuu. Izvjesée o provedenom postupku, zajedno s rang listom, Povjerenstvo
dostavlja procelnici Jedinstvenog upravnog odjela.

Kandidat koji bude izabran pozvat ¢e se da u primjerenom roku, a prije donosenja rjeSenja o prijmu
u sluzbu, dostavi uvjerenje nadleznog suda da se protiv njega ne vodi kazneni postupak 1 uvjerenje
o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta te da dostavi na uvid izvornike
drugih dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta iz Natjecaja. Ako izabrani kandidat ne dostavi
navedene isprave, smatrat ¢e se da je odustao od prijma u sluzbu.

Prije donosenja rjeenja o prijmu u sluzbu Jedinstveni upravni odjel Opéine Sveti Ivan Zabno
provjerit ¢e po sluzbenoj duznosti postoji li zapreka za prijam u sluzbu zbog pravomocne
osudivanosti izabranog kandidata za kazneno djelo iz ¢lanka 15. te druge zapreke iz ¢lanka 16.
Zakona.

Procelnica Jedinstvenog upravnog odjela donosi rjeSenje o prijmu u sluzbu na neodredeno vrijeme
izabranog kandidata. Kandidat koji nije primljen u sluZzbu na neodredeno vrijeme moze podnijeti
zalbu op¢inskom nacelniku u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja o prijmu u sluzbu.

O rezultatima natjecaja kandidati ¢e biti obavijeSteni javnom objavom rjeSenja o prijmu u sluzbu
izabranog kandidata na mreznim stranicama Opéine Sveti Ivan Zabno https://osiz.hr/natjecaji-za-
zaposljavanje/. Dostava rjeSenja svim kandidatima smatra se izvrSenom istekom osmog dana od
dana javne objave rjeSenja na mreznim stranicama Opéine Sveti Ivan Zabno. Javno objavljeno
rjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata uklanja se s mreZnih stranica Op¢ine Sveti Ivan
Zabno nakon isteka roka od $est mjeseci od dana njegove objave.

V. SADRZAJ PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaca:

a) Pisano testiranje - sastoji se od pisanog testa radi provjere poznavanja osnova djelokruga i
ustrojstva te nacina rada jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te samoupravnog
djelokruga Op¢ine Sveti Ivan Zabno, kao i znanja bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta.
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Pisani test sadrzi 10 pitanja, a moguce je ostvariti najvise 10 bodova.

b) Intervju s Povjerenstvom za provedbu javnog natjecaja - provodi se iskljucivo s kandidatima
koji su na pisanom testiranju ostvarili najmanje 50 % bodova, odnosno minimalno 5 bodova.
Kona¢na ocjena intervjua utvrduje se kao prosjek ocjena svih ¢lanova Povjerenstva. Na intervjuu je
moguce ostvariti najvise 10 bodova, a kandidat se smatra zadovoljavaju¢im ako ostvari najmanje 5
bodova.

PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA PRETHODNU PROVJERU
ZNANJA 1 SPOSOBNOSTI

Kandidati se za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti mogu pripremati koristeci sljedece pravne i
druge izvore:

1. Zakon o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine, br. 33/01., 60/01.,
129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13. — prociséeni tekst, 137/15. — ispravak,
123/17.,98/19. 1 144/20.),

2. Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(»Narodne novine, br. 86/08., 61/11.,4/18.1112/19.117/25.),

3. Zakon o opéem upravnom postupku (»Narodne novine, br. 47/09. 1 110/21.),

4. Op¢i porezni zakon (»Narodne novine, br. 115/16., 106/18., 121/19., 32/20., 42/20., 114/22. i
152/24.),

5. Zakon o Sredi$njem registru drzavne imovine (»Narodne novine, br. 112/18.),

6. Uredba o uredskom poslovanju (»Narodne novine«, br. 75/21.),

7. Statut Opéine Sveti Ivan Zabno (»Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije«, br. 4/21.).



