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OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA PRIJAVLIENIM NA
JAVNI NATJECAJ ZA RADNO MJESTO REFERENT ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI,
UREDSKO POSLOVANJE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

1. OPCIDIO

Procelnica Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Vrpolje raspisala je Javni natjecaj za prijam
u sluzbu naneodredeno vrijeme u Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Vrpolje, naradno mjesto - referent
za drustvene djelatnosti, uredsko poslovanje i administrativne poslove (jedan izvrsitelj/ica). Natjecaj
je objavljen u ,,Narodnim novinama®, broj 80/2026 dana 22. srpnja 2026., na sluzbenim stranicama
Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje (burza rada), na internet stranici Opéine Vrpolje
(www.vrpolje.hr.) i na Oglasnoj plo¢i Op¢ine Vrpolje.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovoj Obavijesti i uputi odnose se
jednako na muski i Zenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

2. OPISPOSLOVA

Opis poslova za radno mjesto - referent za drustvene djelatnosti, uredsko poslovanje i
administrativne poslove utvrden je Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Vrpolje (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Vrpolje* broj 5/26) te :

e radi na razvoju, pripremi i provedbi kulturnih, obrazovnih i turistickih sadrzaja na
podru¢ju Opéine Vrpolje, te poduzima aktivnosti za provodenje razvojnih programa
utemeljenih na obnovi kulturne bastine i projekata koji se odnose na: ocuvanje, obnovu
i revitalizaciju arheoloskog nalazista, razvoj i provedbu kulturnih sadrzaja 1 programa,
pratecih turisti¢kih sadrZaja, te stvaranju pretpostavki za osiguranje adekvatnog pristupa
kulturnim dobrima i sadrzajima

e obavlja primanje i pregled pismena i drugih dokumenata, odnosno e-pisarnica;
razvrstava, rasporeduje i upisuje pismena u odgovarajuce evidencije (oCevidnike);
dostavlja pismena u rad, otprema, razvodi te ¢uva pismena u pismohrani; izlucuje i
predaje pismena nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu

e obavlja administrativne i protokolarne poslove za Opc¢inskog nacelnika i procelnika
povezane s primanjem stranaka, prijepisom i vodenjem zapisnika

o sudjeluje u izradi prijedloga opcih i posebnih akata, piSe zakljucke i odluke sa sjednica
te izraduje prijedloge dopisa i ugovora


http://www.vrpolje.hr/

e obavlja administrativne i druge poslove koji se odnose na tehnicku pripremu materijala za
sjednice Op¢inskog vijeca i radnih tijela, vodi zapisnike na sjednicama Op¢inskog vije¢a
i radnih tijela

e Dbrine o ostvarivanju prava na pristup informacijama, vodi postupak povodom
podnesenog zahtjeva korisnika prava, vodi sluzbeni upisnik o ostvarivanju prava te
priprema izvjeséa iz svog djelokruga

e Dbrine o upravljanju, koriStenju i odrzavanju dvorana u vlasnistvu Opc¢ine Vrpolje, prati
njihovu ispravnost i funkcionalnost, koordinira koriStenje dvorana te poduzima i
predlaze mjere za osiguranje njihovog urednog i namjenskog koriStenja (5%)

e obavlja poslove organizacije i provedbe javnih dogadanja, svecanosti, obiljezavanja i
manifestacija kojima je organizator Op¢ina Vrpolje

e vodi brigu o nabavi uredsko potro$nog materijala za Jedinstveni upravni odjel

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika

3. PODACI O PLACI

Pla¢u radnog mjesta referent za drustvene djelatnosti, uredsko poslovanje i administrativne
poslove ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta 2,00 (utvrden clankom 5.
Odluke o koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Vrpolje (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Vrpolje br. 14/24.) uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu
godinu radnog staza (Zakon o pla¢ama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine* br. 28/10 i 10/23)) i osnovice za izraun place (iznos osnovice je 947,18 eura bruto) utvrden
Odlukom o visini osnovice za obracun place sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Vrpolje (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Vrpolje™ br. 12/24).

4. PRETHODNA PROVJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i intervjua
s Povjerenstvom za provedbu natjeCaja koje je imenovano od strane procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Vrpolje (RjeSenje o imenovanju Povjerenstva za provedbu natjecaja za
prijam u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Vrpolje na radno mjesto referent za drustvene
djelatnosti, uredsko poslovanje i administrativne poslove, KLASA: 112-01/26-01/3 , URBROQJ:
2178-11-03-26-1 od 17. srpnja 2026. godine.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju
formalne uvjete iz Javnog natjecaja. Kandidat koji ne pristupi prethodnoj provjeri znanja smatra se da
je povukao prijavu na Javni natjecaj.

Pisana provjera znanja i sposobnost provodi se putem pisanog testa sukladno sljede¢im pravnim
izvorima:

e Zakon o lokalnoj i podru¢noj(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® br. 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),

e Zakon o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08, 61/11, 04/18 ,112/19, 17/25),

e Zakon o op¢em upravnom postupku (,,Narodne novine* br.47/09, 110/21)

e Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine* br. 61/18, 98/19, 114/22,
36/24)



Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* br. 75/21)
Statut Op¢ine Vrpolje (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske zupanije‘ br. 13/22, 37/22 i
»Sluzbeni glasnik Op¢ine Vrpolje® br. 10/23, 13/25)

5. PRAVILA TESTIRANJA

Utvrdivanje identiteta kandidata koji su pristupili testiranju utvrdit ¢e se temeljem uvida u
osobnu iskaznicu koju kandidat predocava na upit Povjerenstva.

Kandidat koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na Javni natjecaj.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti kandidatu nije dopusteno: koriStenje literature,
biljezaka, mobitela, napustanje prostorije u kojoj se odvija provjera, razgovor, ometanje
ostalih kandidata te bilo koje druge nedopustene radnje i postupci koje bi imale utjecaja
na rezultat testiranja.

Ukoliko pojedini kandidat prekrs$i naprijed navedena pravila bit ¢e udaljen s provjere znanja,
a njegov rezultat Povjerenstvo neée priznati niti ocjenjivati.

Provjera znanja obavlja se testiranjem iz podrucja djelokruga rada lokalne samouprave i
zakona kojima se djelatnosti ureduju.

Za svaki dio provjere znanja kandidatima se dodjeljuje odreden broj bodova, a kandidati
koji uspje$no poloze pisanu provjeru znanja pristupit ¢e intervjuu (razgovoru).

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog
dijela provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju

Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve i
motivaciju kandidata za rad u sluzbi lokalne samouprave.

Rezultati testiranja i intervjua se zbrajaju te tako Cine ukupan rezultat svakog pojedinog
kandidata.

Po okonéanom testiranju Povjerenstvo sastavlja rang listu kandidata (prema ukupno
ostvarenom broju bodova).

Poziv na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti bit ¢e objavljen najkasnije 5 dana
prije testiranja na web-stranici: www.vrpolje.hr i Oglasnoj plo¢i Opéine Vrpolje.

Nakon provedenog postupka, Povjerenstvo ¢e sastaviti Izvjesée 0 provedenom postupku

te utvrditi rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na provjeri znanja i
sposobnosti te intervjuu.

Povjerenstvo potom dostavlja Izvje$¢e procelniku Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Vrpolje.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja

Stjepan Gasparovic, predsjednik

Renato Purdevié, ¢lan

Jelena Bikié, ¢lan
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