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REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
OPCINA BUKOVLJE
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Podaci vezani uz natjecaj za prijam u sluZbu na neodredeno vrijeme na radno mjesto
REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE u Jedinstveni upravni odjel Opcéine Bukovlje:

1. OPIS POSLOVA
Poslovi radnog mjesta: REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE

Obavlja sve administrativno tehnicke 1 uredske poslove za potrebe nacelnika, opéinskog
vijec¢a, njihovih radnih tijela, te proc¢elnika 10%

Obavlja protokolarne poslove za potrebe nacelnika i procelnika 10%

Vodi podsjetnik, organizira sastanke i prijem stranaka za potrebe nacelnika i procelnika
10%

Vodi propisane evidencije iz uredskog poslovanja, urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta
upravnog postupka, arhivu te prijem i otpremu poste, i svu potrebnu evidenciju 10%
Brine i odgovoran je za arhiviranje odluka i akata, vodi prijemni ured (pisarnicu) 10%
Vodi propisane evidencije o zaprimljenim o¢itovanjima, protokolarnim obvezama 10%
Prima, otvara i otprema obi¢nu i povjerljivu nacelnikovu postu, te izraduje pismena prema
nalogu nacelnika 10%

Suraduje s tijelima drzavne uprave i drugim institucijama 10%

Obavlja strucne, normativne i dokumentacijske poslove opcinske uprave u
samoupravnom djelokrugu 10%

Obavlja i sve druge strucne i uredske poslove po nalogu procelnika 5%

Omogucuje gradanima podnoSenje prigovora i prituzbi te izdaje obrasce 5%
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STUPANJ SLOZENOSTI koji uklju¢uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji

zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika;

% STUPANJ SAMOSTALNOSTI koji ukljucuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;

% STUPANJ ODGOVORNOSTI koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika;

¥ Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih

jedinica upravnoga tijela.

2. PODACI O PLACI

Temeljem Zakona o placama u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne
Novine 28/10 1 10/23) 1 natjecaj za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme na radno mjesto referent
za uredsko poslovanje u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Bukovlje objavljujem podatke o placi:

Sukladno ¢lanku 8. Zakona o pla¢ama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(«Narodne novine» 28/10 1 10/23) plac¢u sluZzbenika, odnosno namjestenika u upravnim odjelima i
sluzbama jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave c¢ini umnozak koeficijenata
sloZzenosti 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.



Koeficijentu za obracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Bukovlje odreden je Odlukom opc¢inskog vijec¢a (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske
zupanije* broj 10/2024). Osnovica za obracun place odredena je Odlukom opéinskog nacelnika o
visini osnovice za obracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine
Bukovlje.

3. UPUTE KANDIDATIMA

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete natjecaja.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obavlja se putem pisanog testiranja 1 intervjua.

Pravni izvori za provjeru znanja kandidata prijavljenih za natjefaj za radno mjesto
poslovni tajnik u Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Bukovlje:

1. Ustav Republike Hrvatske prociséeni tekst (,,Narodne novine* broj 56/90, 135/97, 08/98,
113/00, 124/00, 28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10, 05/14)

2. Zakon o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i
144/20)

. Zakon o opéem upravnom postupku (,,Narodne novine* broj 47/09 1 110/21)

Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj 75/2021)

Zakona o komunalnom gospodarstvu (,,Narodne novine* broj 68/18, 110/18, 32/20 i

145/24)
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4. 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 nece
moci pristupiti testiranju.

Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ée se da je povukao prijavu na natjecaj.

Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.

Kandidati su duzni pridrZavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

e koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama;

e  Kkoristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;

e napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija;

e razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju
kandidata

Po provedenoj pisanoj provjeri znanja i sposobnosti, kandidati ¢e pristupiti na intervju sa
Povjerenstvom. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz
pisanog dijela provjere znanja i1 sposobnosti. Nakon provedene prethodne provjere znanja i
sposobnosti, Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.
Izvjescée o provedenom postupku i rang listu kandidata, Povjerenstvo dostavlja procelniku koji vrsi
izbor kandidata.


https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32427
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32429
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32431
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32433
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32435
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32437
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32439
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32441
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32443
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32445
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=32447

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima
pribavit ¢e se naknadno po obavijesti o izboru, a prije donosenja rjeSenja o prijmu.

O rezultatima Natjecaja kandidati ¢e se izvijestiti u zakonskom roku dostavom rjesenja
o prijmu u sluzbu izabranog kandidata.

Kandidat koji nije zadovoljan rjeSenjem o prijemu u sluzbu izabranog kandidata ima pravo
izjaviti zalbu u roku 15 dana od dana primitka rjeSenja. Zalba se izjavljuje Opéinskom naéelniku
Opc¢ine Bukovlje.

Procelnica Jedinstvenog upravnog odjela
Magdalena Jankovi¢, mag.iur.



