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REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSKO-KNINSKA ZUPANIJA

OPCINA TISNO
Upravni odjel za opée poslove i
lokalnu samoupravu
Povjerenstvo za provedbu natjecaja

KLASA:112-01/22-01/1
URBROQJ:2182-5-03/1-22-3
Tisno, 01.studenog 2022.godine

Na temelju ¢lanka 19. st. 6. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi ( NN br. 86/08, 61/1, 04/18 i 112/19) Povjerenstvo za provedbu natjecaja,
objavljuje

OBAVIJEST
o0 opisu poslova radnog mjesta i pla¢i radnog mjesta te nacinu obavljanja prethodne provjere znanja i
sposobnosti te pravnim i drugim izvorima za pripremanje kandidata za tu provjeru,
za radno mjesto:

viSi referent za administrativne poslove i dokumentaciju
u Upravnom odjelu za opce poslove i lokalnu samoupravu-
jedan izvrSitelj/ica, na neodredeno vrijeme

Pro¢elnik Upravnog odjela za opée poslove i1 lokalnu samoupravu raspisao je javni natjeCaj
KLASA:112-01/22-01/1 URBR0J:2182-5-03/1-22-1 od dana 28.studenog 2022.godine za prijam u
sluzbu na radno mjesto: visi referent za administrativne poslove i dokumentaciju jedan izvrsitelj/ica,
na neodredeno vrijeme.

Javni natjeCaj objavljen je dana 30.studenog 2022.godine u sluzbenom listu Narodne Novine br.
139/2022, kod Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, Podru¢ni ured Sibenik, na sluzbenoj mreznoj stranici
Op¢ine Tisno www.tisno.hr i oglasnoj plo¢i Opéine Tisno, Uska ulica 1, Tisno, I kat.

Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja obavjeStava kandidate o slijedecem:

l. Opis poslova radnog mjesta:

Visi referent za administrativne poslove i dokumentaciju: obavlja sve administrativne poslove i zadatke
pisarnice- protokola, ( zaprimanje, razvrstavanje i rasporedivanje poste, upisivanje akata u upisnik
predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik po sustavu brojcanih oznaka, priprema
dokumenata za potpisivanje ili parafiranje, prijepis (samostalno i po diktatu), izrada zapisnika), obavlja
sve administrativne poslove i zadatke pisarnice- protokola, ( zaprimanje, razvrstavanje i rasporedivanje
poste, upisivanje akata u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik po sustavu
broj¢anih oznaka, priprema dokumenata za potpisivanje ili parafiranje, prijepis (samostalno i po
diktatu), izrada zapisnika), priprema, skenira i povezuje u aplikaciji urudzbene predmete, obavlja
poslove vezane za otpremu akata, arhivira predmete, brine o pismohrani i obavlja sve poslove vezane
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za arhivsko i dokumentarno gradivo: Cuvanje, koriStenje arhivske grade, odabiranje, izlucivanje i
unisStavanje arhivske grade, vodi propisane ocevidnike i evidencije iz svog djelokruga rad te izraduje
izvjestaje iz svog djelokruga rada, obavlja sve strucne i administrativne poslove za potrebe upravnog
odjela, obavlja administrativne poslove u vezi s sazivanjem sjednica op¢inskog vijeca i njegovih radnih
tijela (umnozavanje, otprema materijala i poziva, sudjelovanje u izradi zapisnika), vodi brigu o pecatima
i njihovoj upotrebi, obavlja poslove sluzbenog protokola i drustvenih kontakata za potrebe opéinskog
nacelnika, skrbi o dnevnom i tjednom rasporedu sastanaka te priprema i dostavlja materijale za sastanke
op¢inskog nacelnika, prati primjenu propisa iz podrucja uredskog poslovanja i arhiviranja, te predlaze
pro¢elniku donosenje akata iz svog djelokruga rada, predlaze i provodi modernizaciju i digitalizaciju
uredskog poslovanja i arhive, sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i drugih akata iz podru¢ja uredskog
poslovanja i arhive, vodi evidenciju i koriStenja prostorija op¢ine i brine o njihovoj uredenosti, vodi
brigu o nabavi potrosnih materijala (sredstva za ¢iS¢enje i higijenske potrepstine, te potrepstine za
potrebe protokola), te brine o0 nabavci uredskog materijala za potrebe odjela, obavlja druge poslove po
nalogu procelnika.

1. Podaci o pladi:

Pla¢u radnog mjesta visi referent za administrativne poslove i dokumentaciju ¢ini umnozak koeficijenta
sloZenosti poslova radnog mjesta koji iznosi 1,55 sukladno Odluci o koeficijentima za obracun place
sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima Op¢ine Tisno ( Sluzbeni glasnik Op¢ine Tisno br. 7/22)
i osnovice za obrac¢un place koja iznosi 5.000,00 kuna uvecéane za 0.5% za svaku godinu radnog staza,
ukupno najvise za 20%.

I, Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata:

Prethodnoj provijeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju
formalne uvjete iz javnog natjecaja.

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

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata provesti ¢e se putem pisanog testiranja i intervjua te
provjere prakti¢nog rada na raunalu.

Za svaki dio provjere znanja i sposobnosti kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova 1 do 10.

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

Vrijeme i mjesto odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata biti ¢e objavljeno na
sluZzbenoj mreznoj stranici Opc¢ine Tisno www.tisno.hr i na oglasnoj plo¢i Opéine Tisno, Uska ulica 1,

Tisno, najmanje pet dana prije odrzavanja provjere.

V. Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

- Statut Opcine Tisno ( Sluzbeni glasnik Op¢ine Tisno br. 4/22

- Zakon o lokalnoj i podru¢noj ( regionalnoj ) samoupravi (Narodne novine 33/01, 60/01,
129/05,109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17,98/19 i
144/20),

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

- Uredba o uredskom poslovanju ( Narodne novine br. 75/21),

- Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine br. 61/18, 98/19, 114/22),

- Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine,
broj 105/20).
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V. Provjera prakti¢nog rada na racunalu:

Provjera prakticnog rada na racunalu obuhvaca osnove rada na racunalu ( operativni sustav Windows,
MS Office, web preglednik i e mail).

Rijeci i pojmovni skupovi koji imaju rodno znacenje bez obzira jesu li u tekstu ove obavijesti koristeni
u muskom ili Zenskom rodu odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

POVJERENSTVO ZA
PROVEDBU NATJECAJA:

Mirjana Pavi¢,v.r.
Dusanka Juraga,v.r.

Marko Markov,v.r.



