REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U VELIKOJ GORICI

Velika Gorica, Trg kralja Tomislava 36

Broj: P-34/2021
Velika Gorica, 24. kolovoz 2021.

Temeljem odredbe ¢lanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjecaja
| internog oglasa u drzavnoj sluzbi (Narodne novine broj 78/2017, 89/2019, dalje u
tekstu: Uredbe) te sukladno javnom natjeaju za prijam u drzavnu sluzbu na
neodredeno vrijeme u Opdéinsko drzavno odvjetnistvo u Velikoj Gorici na radno
mjesto administrativhog referenta/ice — upisni¢ar/ke, oglasava se

OBAVIJEST

Testiranju mogu pristupiti oni kandidati koji pravovremeno dodu u zakazani
dan i vrijeme te dokaZu svoj identitet vazecom identifikacijskom ispravom. Za vrijeme
pisanog dijela testiranja kandidatima nije dozvoljeno napustati prostoriju u kojoj se
obavlja testiranje, razgovarati s ostalim kandidatima te koristiti mobitel ili druga
komunikacijska sredstva. Takoder, kandidatima nije dozvoljeno koristiti se zakonima,
drugom literaturom ili biljie§kama, osim prilikom izrade pisane drzavnoodvjetni¢ke
odluke. Zbog povrede navedenih pravila kandidat ¢e biti udaljen s provjere znanja,
dok postignuti rezultat Komisija za provedbu oglasa nece priznati niti ocijeniti.

1.0PIS POSLOVA RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA -
UPISNICARA:

Pomaze drzavnom odvjetniku u poslovima drzavnoodvjetni¢ke uprave, vodi
upisnike klasificiranih predmeta VT, T, POV, OGR i upisnike drzavnoodvjetnitke
uprave DU, MS, ND, PPI-DO, O, P, R i A, arhivira predmete iz ovih upisnika, vodi
zbirku uputa, obavlja poslove prijepisa i druge srodne poslove u skladu Poslovnikom
drzavnog odvjetniStva, obavlja poslove koji se odnose na prijam sluzbenika i
namjestenika, vodi popis svih zaposlenika drzavnog odvjetniStva, obavlja kadrovske
poslove, vodi oc€evidnike drzavnih sluzbenika i namjeStenika te evidenciju
drzavnoodvjetni¢kih duznosnika, savjetnika i vjeZzbenika, unosi podatke u registar
zaposlenika, te vodi evidenciju prisutnosti na radu, vodi popis sluzbenih putovanja,
godisnjih odmora, placenih dopusta i druge poslove iz radnog odnosa, vodi popise o
radu i edukaciji te prisustvovanja savjetovanjima i drugim edukacijskim programima,
izraduje zbirni godis$nji popisni list za proteklu godinu za svakog duznosnika i
savjetnika, vodi popis inventara, koordinira materijalno- financijsko poslovanje,
zaduzen je za rukovanje pedatima, Zigovima i Stambiljima, te prati e-mail poStu
drZzavnog odvjetniStva, zaprima i otprema pos$tu iz ureda drZzavnog odvjetnika, nadzire
rad voditella kaznene i gradansko-upravne pisarnice, te drzavnoodvjetni¢kog
zapisni¢ara u pisarnici drzavnoodvjetniCke uprave te obavija i druge poslove po



nalogu opdinskog drZzavnog odvjetnika i voditelja pisarnice drZzavnoodvjetniCke
uprave.

2. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA:

Placu sluzbenika ¢ini umnozak osnovice za izraun plaée i koeficijenta
sloZenosti poslova radnog mjesta, uvec¢an za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog
staza. Koeficijent sloZzenosti poslova za radno mjesto administrativnog referenta-
upisni¢ara odreden je Uredbom o izmjenama i dopunama Uredbe o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi Narodne novine broj
37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 131/05,
11/07, 47/07, 109/,07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11,
142/11, 31112, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13,
52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18 i 73/19).

3. SADRZAJ | NACIN TESTIRANJA

Testiranje kandidata provodi se u dvije faze.

Prva faza testiranja sastoji se od provjere znanja o organizaciji i na€inu rada u
drzavnom odvjetnistvu, dok se druga faza odnosi na provjeru znanja, sposobnosti i
vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se sluzbenik prima.

Prva faza testiranja sastoji se od: - pisane provjere znanja o organizaciji i
nacinu rada u drzavnom odvjetnistvu pisani test (10 bodova).

Kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi testiranja, i to 15
kandidata upuéuju se u drugu fazu testiranja.

Ako je u prvoj fazi testiranja zadovoljilo manje od 15 kandidata, u drugu fazu
postupka pozvat ¢e se svi kandidati koji su zadovoljili u prvoj fazi testiranja.

Svi kandidati koji dijele 15. mjesto u prvoj fazi testiranja pozvat ¢e se u drugu
fazu testiranja.

Druga faza testiranja sastoji se od: - provjere znanja rada na ra¢unalu Word i
Excell (10 bodova)

Postupak testiranja provodi Komisija za provedbu oglasa (u daljnjem tekstu:
Komisija).

Testiranju mogu pristupiti samo oni kandidati koji pravovremeno dodu u
zakazani dan i vrijeme te prije testiranja dokazu identitet osobnom iskaznicom ili
drugom vazecom identifikacijskom ispravom.

Smatra se da je kandidat povukao svoju prijavu na javni natje€aj ukoliko nije
pristupio testiranju te se viSe ne¢e smatrati kandidatom.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidati ée pristupiti pisanom testiranju za
provjeru znanja iz nadleznosti i organizacije rada u drzavnom odvjetnistvu u trajanju
od 30 minuta, a potom provjeri rada na rac¢unalu u trajanju od 30 minuta.

Za vrijeme pisanog dijela testiranja kandidatima nije dozvoljeno napustati
prostoriju u kojoj se obavlja testiranje, razgovarati s ostalim kandidatima te koristiti
mobitel ili druga komunikacijska sredstva.

Takoder, kandidatima nije dozvoljeno koristiti se zakonima, drugom literaturom
ili bilieskama.

Zbog povrede navedenih pravila kandidat ¢e biti udaljen s provjere znanja, dok
postignuti rezultat Komisija nece priznati niti ocijeniti.

Nakon provedbe pisanog dijela testiranja te testiranja provjere znanja,
sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se



sluzbenik prima, na razgovor s Komisijom bit ¢e pozvano 10 kandidata koji su
ostvarili ukupno najvide bodova u prvoj i drugoj fazi testiranja, koje ¢e biti vrednovano
bodovima od 0 do 10, a smatra se da je kandidat zadovoljio na testiranju ako je za
svaki dio provedene provjere dobio najmanje 5 bodova.

Svi kandidati koji dijele 10. mjesto nakon provedenog testiranja u prvoj i drugoj
fazi pozvat ¢e se na intervju.

Raspored odrZavanja razgovora s Komisijom bit ée utvrden po zavr$etku
testiranja, time da ¢e kandidati biti obavijesteni o rezultatima testiranja i rasporedu
odrzavanja razgovora s Komisijom.

Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine,
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad te rezultate ostvarene u
njihovom dosadasnjem radu, dok ¢e se rezultati intervjua vrednovati bodovima od 0
do 10, a smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5
bodova.

Nakon zavr8etka testiranja i razgovora, Komisija ¢e utvrditi rang listu prema
ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i intervjuu, te ¢e izraditi izvje$ée o
provedenom testiranju i sukladno utvrdenim rezultatima celniku tijela predloZiti
kandidate za prijam.

Za najboljeg kandidata Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Velikoj Gorici,
sukladno odredbi €lanka 122. stavak 3. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (Narodne
novine broj: 67/18), podnosi zahtjev za provedbu temeljne sigurnosne provjere
nadleznoj sigurnosnoobavjestajnoj agenciji. Sigurnosna provjera provodi se sukladno
zakonu kojim se ureduje provodenje sigurnosnih provjera. Na sluzbenoj web stranici
Drzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske www.dorh.hr te na oglasnoj ploéi
Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici objavit ¢e se mjesto i vrijeme
odrZavanja testiranja najmanje pet dana prije odrzavanja testiranja.
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