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REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA

@ GRAD DUGO SELO

Povjerenstvo za provedbu natjecaja
za prijam u sluzbu
referenta za uredsko poslovanje

KLASA: 112-01/25-01/02
URBROYJ: 238-7-05/26-25-6
Dugo Selo, 29. kolovoza 2025.

OBAVIJESTI I UPUTE KANDIDATIMA PRIJAVLJENIMA NA JAVNI NATJECAJ ZA
PRIJAM U SLUZBU REFERENTA ZA UREDSKO POSLOVANJE U UPRAVNOM
ODJELU ZA PRAVNE POSLOVE, DRUSTVENE DJELATNOSTI 1 PROTOKOL GRADA
DUGOG SELA, ODSJEKU ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA 1 GRADONACELNIKA

RADNO MJESTO: REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE - 1 izvrsitelj na neodredeno
vrijeme, uz obvezni probni rad od tri mjeseca

Opis poslova: obavlja uredsko poslovanje u pisarnici odnosno prati i primjenjuje propise
kojima se ureduje uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, klasificiranja,
zaduZivanja, rasporedivanja, otpreme, razduZivanja i arhiviranja predmeta, prima akte te ih
Klasificira po klasifikacijskim oznakama i urudzbenim brojevima, razvrstava zaprimljene akte
na akte upravnog postupka i ostale akte te ih dostavlja na signiranje duZnosnicima i
procelnicima upravnih tijela, po signiranju akata zaprima ih, razvrstava po sadrZaju 1 upisuje
u odgovarajuce upisnike, vodi poseban urudzbeni zapisnik za akte oznacene odredenim
stupnjem tajnosti te vodi i ostale uredske evidencije, izraduje prijedlog akta o nacinu cuvanja,
koristenja, izlu¢ivanja arhivske grade kao i posebne liste s rokovima cuvanja, vodi registar
Klasifikacijskih oznaka radi lakSeg i brZeg pronalaZenja klasifikacijske oznake, vodi i
organizira pismohranu i brine o zakonitom postupanju s arhivskom gradom, provodi
postupak odabira i izlutivanja arhivske grade prema vazedim propisima, postupa po
zahtjevima pravnih i fizi¢kih osoba u vezi omogucavanja uvida odnosno dobivanja podataka
iz arhive, pokrece postupak ishodenja odobrenja za unistenje izdvojene grade odnosno arhive
kojoj je istekao rok ¢uvanja te ga provodi do njegovog okonéanja, vodi arhivsku knjigu s
cjelokupnim popisom arhivske grade te drugih evidencija na temelju kojih izdaje preslike
dokumenata i uvjerenja te brine se da arhivska grada bude u sredenom stanju a prostorije za
arhiva adekvatne te da ispunjavaju uvjete za arhiviranje, razvrstava i rasporeduje poStanske
posiljke, vodi brigu o pravovremenom dostavljanju predmeta u rad putem interne dostavne
knjige, obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredenih sluZbenika.

Podaci o plaéi: Placu &ini umnozak koeficijenta za obratun place za radno mjesto referenta,
odreden &lankom 3. Odluke o koeficijentima za obratun place sluzbenika i namjestenika Grada
Dugog Sela (Sluzbeni glasnik Grada Dugog Sela, broj 3/22) i osnovice za obratun place, koja
je odredena Odlukom o visini osnovice za obracun place sluzbenika i namjestenika u
upravnim tijelima Grada Dugog Sela (Sluzbeni glasnik Grada Dugog Sela, broj 6 /24), uvecan
za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staZa.
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Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvaca:
- pisano testiranje,
- intervju s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na pisanom testiranju.

Podrucja testiranja:
I.  Lokalnai podrucna (regionalna) samouprava
I.  Uredsko poslovanje
III.  Arhivsko gradivo i arhivi

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

I.  Lokalnaipodru¢na (regionalna) samouprava:
1. Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (¢lanci: 18., 19., 27., 35., 39., 48.
i73.)
("Narodne novine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144 /12,
19/13 - procisceni tekst, 137/15 - ispravak, 123/17, 98/19 i 144/ 20)

II.  Uredsko poslovanje:
1. Uredba o uredskom poslovanju
("Narodne novine", broj 75/21)

III.  Arhivsko gradivo i arhivi:
1. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (¢lanci: 3., 6., 10., 12, 22. 1 32.)
("Narodne novine", broj 61/18, 98/19, 114/22 i 36/ 24)

Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti:

Prethodnoj provjeri mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz Javnog
natjecaja.

Ako kandidat ne pristupi prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, smatrat ¢e se da je povukao
prijavu na natjeca;.

Po dolasku na prethodnu provjeru, od kandidata ¢e se zatraziti predofenje odgovarajuce
isprave (osobne iskaznice, putovnice ili vozacke dozvole) radi utvrdivanja identiteta.
Kandidati koji ne mogu dokazati identitet, ne mogu pristupiti prethodnoj provjeri.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidata, prethodna provjera zapocinje pisanim testiranjem.

Kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja iz odredbi Zakona o lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Uredbe o uredskom poslovanju i Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima.

Na pisanoj provjeri kandidati mogu ostvariti od 1 boda do najvise 10 bodova.
Na pisanom testiranju nije dozvoljeno koristiti se literaturom, zabiljeSkama ili elektroni¢kim

uredajima, napustati prostoriju, razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nacin
remetiti koncentraciju, a mobitel je potrebno iskljuciti.



Kandidati koji ¢e se ponasati neprimjereno ili prekrsiti naprijed navedena pravila, bit ¢e
udaljeni s testiranja, a njihov test Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja za prijam u sluzbu
referenta za uredsko poslovanje (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) nece ocjenjivati, odnosno
bodovati.

Pisano testiranje traje maksimalno 60 minuta.

Nakon pisanog testiranja, kandidati koji su ostvarili najmanje 50% (najmanje 5 bodova)
pristupaju intervjuu.

Povjerenstvo kroz intervju s kandidatima utvrduje komunikativnost, kreativnost,
profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u Gradu Dugom Selu. Rezultati intervjua boduju se
od 1 boda do najvise 10 bodova.

Nakon provedenog postupka prethodne provjere znanja i sposobnosti, Povjerenstvo sastavlja
Izvjesce o provedenom postupku i utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju
ostvarenih bodova na pisanom testiranju i intervjuu.

IzvjeSce o provedenom postupku i rang listu kandidata Povjerenstvo dostavlja procelniku
Upravnog odjela za pravne poslove, drustvene djelatnosti i protokol.

Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti i uvjerenje da se protiv
njega ne vodi kazneni postupak prije dono$enja rjesenja o prijmu u sluzbu.

Procelnik donosi rjeSenje o prijmu u sluzbu za izabranog kandidata koje se dostavlja javnom
objavom na sluZbenoj web stranici Grada Dugog Sela (www.dugoselo.hr), a dostava se smatra
obavljenom istekom osmog dana od dana javne objave rjesenja na web stranici Grada.

Kandidat koji nije zadovoljan rjesenjem o prijmu u sluzbu moZe podnijeti Zalbu
gradonacelniku u roku 15 dana od dana dostave rjesenja o prijmu u sluzbu. Zalba odgada
izvrenje rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Poziv na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti bit ¢e objavljen najmanje 5 dana prije
prethodne provjere znanja i sposobnosti na web stranici Grada Dugog Sela.

Rijecii pojmovi koridteni u ovom tekstu koji imaju rodno znac¢enje odnose se jednako na muski
i Zenski rod, bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Napomena:
Javni natjecaj je objavljen u Narodnim novinama, broj 116/25 od 29. kolovoza 2025. godine.



