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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
OPCINA STEFANJE
Povjerenstvo za provedbu oglasa

KLASA:112-03/26-01/01
URBROJ: 2103-18-02-26-4

Stefanje, 17. kolovoza 2026. godine

Sukladno ¢lanku 19. stavku 6., a vezano uz dlanak 29. stavak 3. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine® broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25), u postupku oglasa za prijam u sluzbu na
odredeno vrijeme radi zamjene, koji je objavljen dana 31. srpnja 2026. godine na stranicama
Hrvatskog zavoda za zaposljavanje za radno mjesto:

- Visi referent za opc¢e i upravno-administrativne poslove - 1 izvrsitelj/izvrsiteljica (m/z).

Povjerenstvo za provedbu oglasa daje slijedece:

UPUTE | OBAVIJESTI KANDIDATIMA

Opis poslova

Opis poslova utvrden je Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Stefanje, kao i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedinacno kako slijedi:

OPIS POSLOVA Postotak
vremena
1. UREDSKO POSLOVANJE
1.1.  poslovi pisarnice i pismohrane, prijema i otpreme poste,
1.2.  vodenje potrebnih evidencija iz podrucja uredskog poslovanja i brige
o oCuvanju arhivske grade,
1.3. organiziranje dostavljanja akata koje donosi Opcinsko vijecCe i
Opcinski nacelnik, te njihova tijela nadleznim subjektima radi 35%

izvrSenja i provodenja,
1.4. poslovi prijepisa, umnoZavanja i sli€no u najSirem smislu.

2. KOMUNALNO GOSPODARSTVO

2.1. poslovi vezani za pripremu izgradnje gradevina, objekata i uredaja
komunalne infrastrukture u smislu pripremanja programa gradnje
objekata i uredaja komunalne infrastrukture, programa odrzavanja
komunalne infrastrukture i programa utroSka namjenski primljenih 20%
sredstava, te pracenje izvrSavanja tih programa kroz izradu izvjeSéa
o njihovom izvrSenju,

2.2.  zaprimanje prijava od strane fizi¢kih i pravnih osoba koje se odnose
na uredenje naselja, odnosno rjeSavanje potreba lokalnog




stanovniStva, evidentiranje istih i suradnja s drugim tijelima u
rieSavanju predmetnih prijava i potreba.

3. GOSPODARENJE NEKRETNINAMA
3.1.  azuriranje i vodenje evidencije i potrebne dokumentacije o imovini

0,
Opéine. 10%

4. DRUSTVENE DJELATNOSTI
4.1. poslovi koji obuhvacaju brigu o djeci, predskolski odgoj i
obrazovanje, kulturu, sport, tehni¢ku kulturu, zdravstvo, zdravstvenu
zastitu, socijalnu skrb i brigu o starima i nemoc¢nima, hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata, udruga i rad s mladima,
uskladivanje rada ustanova, organizacija i udruga koje djeluju u
predmetnom podrucju, odnosno drugi poslovi u vezi javnih potreba
od interesa za Opcinu,
4.2. poslovi vezani za pripremu socijalnih programa i programa javnih
potreba i izvieS¢a o ostvarenju predmetnih programa

15%

5. PROSTORNO UREDENJE
5.1. manje sloZena priprema i praéenje izrade dokumenata prostornog
uredenja, ukljuujuéi pripremu akata u svezi donoSenja dokumenata

prostornog uredenja.

5%

6. INFORMIRANJE
6.1. dio poslova objavljivanja tekstova javnih natjeCaja, poziva i drugih 5%
akata u javnim glasilima i/ili novinama.

7. OSTALI POSLOVI

7.1. vodenje registra ugovora i narudzbenica i svih drugih evidencija,
osim financijsko-raunovodstvenih,

7.2. dio poslova protokola i organizacije sluzbenih posjeta, svecanih
sjednica i manifestacija, obiljezavanja blagdana, poslovi promidzbe,
poslovi za meduopcinsku-gradsku i medunarodnu suradnju, 10%

7.3. vodenje brige o provodenju svih oblika izbora

7.4.  drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleznost od strane procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela i/ili Opéinskog nacelnika.

Navedene poslove, izabrani kandidat obavljat ¢e u punom radnom vremenu.

Podaci o placi

Pla¢a ViSeg referenta za opcée i upravno-administrativne poslove te ostala materijalna prava
sluzbenika i namjestenika jedinica lokalne samouprave propisana su op¢im i posebnim aktima
Opéine Stefanje te vazeéim zakonskim propisima. Plaéu Viseg referenta za opée i upravno-
administrativne poslove &ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova 1,45 i osnovice za
obracun place 1.136,00 eura bruto, uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pravila i postupak testiranja

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa o ¢emu ¢&e biti obavjesteni putem e-poste i objavom na
Internet stranici Opéine Stefanje. Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja
se putem pisanog testiranja i intervjua.

Smatra se da kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao
prijavu na oglas.

Postupak testiranja i intervjua provest ¢e Povjerenstvo za provedbu oglasa.




Podrugéja testiranja:

1. Lokalna uprava i samouprava
2. Uredsko poslovanje

3. Opéi upravni postupak

4. Arhivsko gradivo

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje

1. Statut Opcine Stefanje (,Sluzbeni vjesnik Opc¢ine Stefanje” broj 01/21)

2. Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine" broj 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)

3. Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25)

4. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine* broj 75/21)

5. Zakon o op¢em upravnom postupku (,Narodne novine® broj 47/09 i 110/21)

6. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine® broj 61/18, 98/19, 114/22 i 36/24)

Pravila testiranja

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata se biti zatraZzeno predocenje
odgovarajuée identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Navedena pismena provjera
traje 60 minuta.

Po utvrdivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidatima cCe biti podijeljena pitanja.
Pisani dio testa ima dvadeset pitanja od kojih se svako pitanje boduje od 0 do 10 bodova, s
tim da je na pismenom dijelu testa moguce ostvariti maksimalno 200 bodova. Smatra se da su
kandidati uspjeSno poloZili pisani test ako su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela
provjere znanja na testiranju.

S kandidatima koji uspjesno poloze pisani test provest ¢e se intervju (razgovor) koji se
boduju bodovima od 0 do 10 bodova. Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrduje
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad na radnom mjestu koje je predmet
oglasa.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:
- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama,
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
- napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija, razgovarati s ostalim kandidatima niti na
koji nacin remetiti koncentraciju kandidata.

Ukoliko koji kandidat prekrSi naprijed navedena pravila biti ¢e udaljen s provjere
znanja, a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo nece priznati niti ocjenijivati.

Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na
pisanom testiranju i intervju te sastavlja Izvje$¢e o provedenom postupku.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela za izabranog kandidata donosi rjeSenje o
prijemu u sluzbu na odredeno vrileme radi zamjene uz obvezni probni rad u trajanju od dva
mjeseca koje ¢e biti objavljeno na Internet stranicama Op¢ine Stefanje sukladno é&lanku 19.
stavku 9. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

POZIV NA TESTIRANJE BITI CE OBJAVLJEN, NAJMANJE 5 DANA PRIJE
TESTIRANJA NA INTERNET STRANICI | OGLASNOJ PLOCI OPCINE STEFANJE.

OPCINA STEFANJE
Povjerenstvo za provedbu oglasa



