Javni natjecaj je objavljen u ,Narodnim novinama“ broj 63/26 dana 17. lipnja 2026. godine.

Rok za podnoSenje prijava istice 25. lipnja 2026. godine.

OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI (referent za administrativne poslove, poslove pisarnice i arhiviranja)
Osoba koja se prvi puta zaposljava u zanimanju za koje se Skolovala, moze se zaposliti kao vjezbenik.

Pod pojmom vjezbenika smatra se osoba sa zavrSenim obrazovanjem odredene stru¢ne spreme i struke bez
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima ili s radnim iskustvom kra¢im od vremena propisanog za
vjezbenicki staz. Vjezbenik se u radni odnos prima putem javnog natjecaja na odredeno vrijeme. Vjezbenicki
staz traje 12 mjeseci.

Referent za administrativne poslove, poslove pisarnice i arhiviranja obavlja poslove prijam akata, upisivanje
akata u propisane oCevidnike i vodenje propisanih o€evidnika o aktima i o uredskom poslovanju, otpremu
akata, poslovne arhive, vodi evidenciju ra¢una i prema potrebi evidenciju nabava, te obavlja i dr. poslove
vezane za pracenje knjigovodstveno-racunovodstvenih poslova koje ¢e se obavljati izvan Zavoda, vodi
evidenciju putnih naloga, izradenih pecata i dr. potrebne evidencije, prema potrebi obavlja poslove podizanja i
dostave poste, vodi evidenciju zaposlenih i evidenciju o prisutnosti na radu radnika Zavoda, te obavlja dr.
poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja..

Placu radnika Cini osnovica place i dodaci na osnovnu plac¢u. Osnovna placa je umnozak koeficijenata sloZzenosti
poslova radnog mjesta na koje je radnik rasporeden i kalkulativne osnovice za izracun place, uvecan za 0,5 % za
svaku navrSenu godinu radnog staza, a najvisSe 20%.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta , referent za administrativne poslove, poslove pisarnice i
arhiviranja“ je 2,20.

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta najnize
sloZenosti njegove stru¢ne spreme.

Kalkulativna osnovica za obracun place istovjetna je osnovici koja se obracunava sluzbenicima i namjestenicima
u upravnim tijelima i sluzbama Vukovarsko-srijemske Zupanije.

PRAVNI IZVORI, PRAVILA | POSTUPAK TESTIRANJA
A) Opcidio

1. Zakon o ustanovama (NN 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19i 151/22)

2. Odluka o osnivanju Zavoda za prostorno uredenje Vukovarsko-srijemske Zupanije (,,Sluzbeni vjesnik”
VSZ br.19/10, 14/14 i 7/26)

3. Statut Zavoda za prostorno uredenje Vukovarsko-srijemske Zupanije (,,Sluzbeni vjesnik” br. 31/18
prociséeni tekst, 3/20) i STATUTARNA ODLUKA O IV. IZMJENAMA STATUTA ZAVODA ZA PROSTORNO
UREDENJE VUKOVARSKO-SRIJEMSKE ZUPANIJE

B) Posebni dio — uredsko poslovanje, arhiviranje i administrativni poslovi

Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/21)

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 ,98/19, 114/22, 36/24)

Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,,Narodne novine” broj 105/20)
Pravilnik o sadrZaju i nadinu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca (NN 55/24)

Eall S o

PRAVILA | POSTUPAK TESTIRANJA KANDIDATA

Provjeri znanja i sposobnosti - testiranju mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete javnog
natjecaja. Kandidati koji ne ispunjavaju formalne uvjete javnog natjecaja o istome Ce biti obavijesteni.



Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predocenje odgovarajuce identifikacijske isprave
radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet nece modéi pristupiti testiranju. Za
kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na javni natjeca;j.

Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢ée biti podijeljena pitanja za provjeru znanja. Pisana provjera znanja
traje 60 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 mobitel ili druga komunikacijska sredstva, - napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera,
- razgovarati s ostalim kandidatima, - na bilo koji nacin remetiti koncentraciju ostalih kandidata.

Kandidati koji ¢e se ponasati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore navedenih pravila bit ¢e udaljeni s
testiranja, a njihov rezultat i rad nece se bodovati.

Provjera znanja i sposobnosti sastoji se od pisanog testiranja i intervjua.
Rezultati intervjua boduju se na isti nacin kao i testiranje.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50 % bodova iz svakog dijela provjere znanja i
sposobnosti kandidata na provedenom pisanom testiranju.

Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja kroz razgovor (intervju) s kandidatima utvrduje interese, ciljeve i
motivaciju kandidata za rad. Rezultati razgovora (intervjua) boduju se od 1 do 10 bodova. Kandidat je zadovoljio
ako je na intervjuu ostvario najmanje 5 bodova.

Vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata biti ¢e objavljeno na ovoj Internet
stranici te na oglasnoj ploci Zavoda najmanje 5 (pet) dana prije odrzavanja provjere.

Nakon provedenog postupka testiranja i intervjua Povjerenstvo sastavlja izvjeSée o provedenom postupku i
utvrdenoj rang listi kandidata te ga dostavlja ravnatelju Zavoda. Ravnatelj Zavoda dostavlja izvjesée ¢lanovima
Upravnog vijeca koji donose odluku o suglasnosti sa odabirom (izborom) kandidata te ravnatelj temeljem
suglasnosti donosi Odluku o izboru kandidata za pojedino radno mjesto.

Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka.
POVJERENSTVO ZA PROVEDBU

JAVNOG NATIJECAJA



