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Temeljem Clanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javhog natje€aja i internog
oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj: 78/17 i 89/19) te sukladno javnhom
natjeCaju pod brojem P-32/2020 od 1. prosinca 2020. za prijam u drzavnu sluzbu na
neodredeno vrijeme u Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Sibeniku na radno mjesto
administrativni referent —upisnicar — 1 izvrSitelj/ica, oglasava se slijedeca

OBAVIJEST

0 opisu poslova, podacima o placi radnog mjesta, sadrzaju i nacinu testiranja te
pravnim izvorima za pripremu kandidata za testiranje

1. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNI REFERENT —
UPISNICAR

Obavlja poslove uredskog poslovanja u drzavnoodyvjetni¢koj pisarnici u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u drZzavnim odvjetnidtvima, uvodi sluzbenu postu
u odgovarajuce upisnike, obavlja poslove arhive, vodi evidenciju rasprava, obavlja
poslove prijepisa i druge uredske poslove.

2. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Placu sluzbenika rasporedenog na radno mjesto administrativni referent - upisnicar
¢ini umnozak osnovice za izraCun place i koeficijenta slozenosti poslova radnog
mjesta, uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza. Koeficijent
slozenosti poslova radnog mjesta administrativni referent - upisni€ar propisan je
Clankom 4. Uredbe o izmjenama Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj 73/19)

3. SADRZAJ | NACIN TESTIRANJA

Postupak testiranja provodi Komisija za provedbu javnog natje€aja (u daljnjem tekstu:
Komisija).

Testiranju mogu pristupiti samo oni kandidati/kinje prijavljeni na oglas koji ispunjavaju
formalne uvjete iz oglasa, Cije su prijave pravodobne i potpune, koji pravovremeno
dodu u zakazani dan i vrijeme te prije testiranja dokazu identitet osobnom iskaznicom
ili drugom vazec¢om identifikacijskom ispravom.

Kandidati su se duzni pridrzavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.
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Smatra se da je kandidat povukao svoju prijavu na oglas ukoliko nije pristupio
testiranju te se viSe neCe smatrati kandidatom.

Testiranje se sastoji od provjere poznavanja ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske
i organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu u trajanju od 20 minuta te provjere rada
na racunalu u trajanju od 10 minuta.

Za vrileme pisane provjere znanja kandidati se ne smiju Kkoristiti literaturom i
zabiljeSkama, ne smiju napustati prostoriju u kojoj se obavlja testiranje i moraju
iskljuCiti mobitele. Kandidati koji bi se ponaSali neprimjereno ili prekrsili jedno od
naprijed navedenih pravila bit ¢e udaljeni s testiranja i njihov rad komisija nece
bodovati.

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere poznavanja ustavnog ustrojstva
Republike Hrvatske i organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu. Radi navedene
provjere znanja ispunjava se test s 10 pitanja te se dodjeljuje 1 bod za svaki to¢an
odgovor, §to znaCi da kandidat u ovoj fazi testiranja moze ostvariti ukupno 10
bodova.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za
obavljanje poslova radnog mjesta administrativnog referenta - upisniara i to
poznavanja rada na racunalu.

Rezultati ovih provjera vrednuju se zasebno bodovima od 0 do 10. Smatra se da su
kandidati zadovoljili na testiranju ako su za svaki pojedini dio provedenih provjera
dobili najmanje po 5 bodova.

S kandidatima koji su zadovoljili na testiranju Komisija ¢e obaviti razgovor (intervju)
radi utvrdivanja interesa, profesionalnih ciljeva i motivacije za rad u drzavnoj sluzbi.
Razgovor s kandidatima zasebno se boduje dodjeljivanjem odredenog broja bodova
od 0 do 10, a smatra se da je kandidat zadovoljio ako je ostvario najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua) Komisija utvrduje rang-listu
kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i razgovoru
(intervjuu). Komisija Celniku tijela dostavlja izvjeS¢e o provedenom postupku koje
potpisuju svi €lanovi Komisije. Uz izvjeS¢e se prilaze rang-lista kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru (intervju).

4. PRAVNI 1IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJE:

1. Ustav Republike Hrvatske (Narodne novine, broj: 56/90, 135/97, 8/98, 113/00,
124/00, 28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10 i 5/14),

Zakon o drzavnom odvijetnistvu (Narodne novine, broj 67/18.),

3. Poslovnik drzavnog odvjetnistva (Narodne novine broj 128/19.).
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