UPUTE | OBAVIJESTI PRIJAVITELJIMA

koji podnose prijavu ha Oglas za prijam u sluzbu u Sluzbu za zajedni¢ke poslove Istarske
zupanije na radno mjesto Administrativni referent - 1 izvrSitelj s punim radnim vremenom,
mjesto rada Porec, na odredeno vrileme radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika, uz
obvezni probni rad u trajanju od 2 mjeseca, KLASA: 112-01/26-02/16, URBROJ: 2163-01-
01/3-26-2 od dana 12. kolovoza 2026.

Oglas je objavljen kod nadlezne sluzbe za zaposljavanje (Hrvatski zavod za zapoS$ljavanje) i
mreznoj stranici Istarske Zupanije dana 13. kolovoza 2026. godine.

Izrazi koji se koriste u ovim Uputama i obavijesti prijaviteljima, a imaju rodno znaéenje
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

I. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Opis poslova radnog mjesta: Priblizan omjer vremena
potrebnog za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih 50 %
dokumenata, njihovog razvrstavanja, upisivanje u
odgovarajuée evidencije i uredske knjige, dostave u rad
nadleZznom upravnom tijelu, otpremanja

- obavlja poslove prijema stranaka te protokoliranja 35%
primljenih pismena putem pisarnice

- narudzba uredskog i potroSnog materijalai sl. 10%
- obavljaidruge poslove po nalozima voditelja Odsjeka ili 5%

nadredenog sluzbenika

ll. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Plaéu sluzbenika, sukladno ¢lanku 8. Zakona o placama u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine®, broj 28/10. i 10/23.), €ini umnozak koeficijenta
sloZzenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obracun place uveéan za 0,5% za svaku
navrsenu godinu radnog staza.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta referenta, sukladno Odluci o mjerilima za
odredivanije place Zupana i zamjenika Zupana te sluzbenika i namjestenika u upravnim tijelima
Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zzupanije®, broj 10/10., 8/14., 11/15., 26/19.,
29/21.137/22.) iznosi 1,70.

Odredbom ¢lanka 2. Aneksa br. 11. Kolektivhog ugovora za zaposlene u jedinicama
lokalne samouprave i upravnim odjelima Istarske Zupanije od dana 19. sijeCnja 2026. godine,
KLASA: 110-01/16-01/2, URBROJ: 2163-02/22-26-62, s primjenom od 01. sije¢nja 2026.
godine, propisana je bruto osnovica za obracun plac¢e sluzbenika i namjestenika u upravnim
tijelima Istarske zupanije i iznosi 935,00 EUR.
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lI.LNACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI
KANDIDATA

Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi povjerenstvo koje imenuje
pro€elnica Sluzbe za zajedniCke poslove Istarske Zupanije.

Provjera znanja i sposobnosti kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa
provesti ¢e se putem pisanog testiranja i intervjua.

Poziv na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti smatra se objavljenim danom objave
na mreznoj stranici Istarske Zupanije stranici www.istra-istria.hr, u rubrici ,NATJECAJI* /
,PRIJAM U SLUZBU* u kojem ée biti naznageno vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja
i sposobnosti kandidata. Poziv kandidatima ¢e se uputiti i putem adrese elektroniCke poste
koju je kandidat naveo u prijavi na oglas.

Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti, kandidat je obvezan predociti
odgovarajuéu identifikacijsku ispravu radi utvrdivanja identiteta te potpisati suglasnosti za
obradu osobnih podataka.

Tijekom prethodne provjere znanja i sposobnosti nije dozvoljeno koristiti se literaturom,
bilie§kama, mobitelom i drugim komunikacijskim sredstvima, napustati prostoriju, razgovarati
s ostalim kandidatima, niti na bilo koji drugi nacin remetiti mir i red.

Ukoliko kandidat ne postupi po navedenom, biti ¢e udaljen, a njegov rezultat se nece
bodovati.

Za svaki dio provjere (pisano testiranje i intervju) kandidatima se dodjeljuje odredeni
broj bodova od 1 do 10.

Pisano testiranje traje najduze 60 minuta i sadrzi 10 pitanja.

Intervju se provodi samo s kandidatima koju su ostvarili najmanje 50% bodova (5
bodova) na pismenom testiranju.

Povjerenstvo putem intervjua utvrduje interese, profesionalne ciljeve, motivaciju za rad
na radnom mjestu za koje je podnesena prijava, poznavanje rada u sluzbi, poznavanje propisa
i sl.

Intervju se provodi na nacin da ¢e kandidatu biti postavljeno 10 pitanja.

Smatra se da je kandidat zadovoljio ako je na intervjuu ostvario najmanje 5 bodova.

Maksimalno ostvariv sveukupni broj bodova nakon obavljenog pisanog testiranja i
intervjua je 20.

IV. PRAVNI | DRUGI 1ZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PRETHODNU
PROVJERU ZNANJA | SPOSOBNOSTI

1. Zakon o sluzbenicima i namje&tenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine*, broj 86/08., 61/11., 4/18., 112/19.i17/25.)

2. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine“, broj 75/21.)

3. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine®, broj 61/18., 98/19. i 114/22.)

4. Pravilnik o upravljanju dokumentiranim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine®, broj
105/20.)

5. Pravilnik o uvjetima smjeStaja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva te broju i
strukturi stru¢nog osoblja arhiva (,Narodne novine®, broj 121/19.)
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