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Na temelju odredbe članka 19. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj 

(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, dalje u tekstu: Zakon), 

Povjerenstvo za provedbu oglasa objavljuje  

 
UPUTE I PODATKE  

ZA PROVEDBU OGLASA ZA PRIJAM U SLUŽBU – VIŠI REFERENT 

I. Uvodni dio 

Pročelnica Jedinstvenog upravnog odjela Općine Dubravica objavila je oglas za prijam u službu 

službenika u Jedinstveni upravni odjel Općine Dubravica na određeno puno radno vrijeme od 6 (šest) 

mjeseci s mogućnošću produžetka za još 6 (šest) mjeseci, na radno mjesto VIŠI REFERENT– 1 

izvršitelj/ica, uz obvezni probni rad u trajanju od 2 (dva) mjeseca, radi obavljanja poslova čiji se opseg 

privremeno povećao. 

 

Oglas je objavljen na web stranici Hrvatskog zavoda za zapošljavanje od 06.03.2023. do 14.03.2023 i 

na web stranici Općine Dubravica www.dubravica.hr  

Tekst oglasa možete pogledati ovdje 

Na temelju članka 19. stavka 6. i članka 29. Zakona, Povjerenstvo za provedbu oglasa obavještava 

kandidate:  

II. Podaci o plaći 

Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je 

službenik raspoređen (koeficijent 1,69) i osnovice za obračun plaće (od 1. siječnja 2023. godine do 

31. ožujka 2023. godine 884,39 eura/6.663,47 kuna bruto, od 1. travnja 2023. godine pa nadalje 

902,08 eura/6.796,72 kune bruto), uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnoga staža. 

 Osnovica za obračun plaće određena je Odlukom o visini osnovice za obračun plaće 

službenika Jedinstvenog upravnog odjela Općine Dubravica („Službeni glasnik Općine Dubravica“ 

07/2022), objavljena na mrežnoj stranici Općine Dubravica, na linku 

http://www.dubravica.hr/odjel.html  

 Koeficijent za obračun plaće određen je u visini od 1,69 sukladno Odluci o visini koeficijenta 

za obračun plaće službenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Dubravica („Službeni glasnik 

Općine Dubravica“ broj 07/2022) objavljena na mrežnoj stranici Općine Dubravica, na linku 

http://www.dubravica.hr/odjel.html  
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III. Opis poslova 

OPIS POSLOVA I ZADATAKA 

Približan postotak 

vremena potreban za 

obavljanje pojedinog 

posla 

u suradnji sa nadređenim službenikom pokreće i provodi upravne postupke u 

upravnim stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela 
10% 

vodi administrativne i tehničke poslove za potrebe općinskog načelnika, 

zamjenika načelnika i Jedinstveni upravni odjel, te vodi poslove pisarnice, 

zaprima i pregledava pismena i druge pošiljke, iste razvrstava, raspoređuje, 

upisuje u odgovarajuće evidencije, dostavlja u rad te otprema i razvodi akte 

20% 

vodi urudžbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, knjigu pošte i 

ostale pomoćne evidencije potrebne za uredsko poslovanje 
30% 

vodi poslove pismohrane (čuvanje, korištenje, izlučivanje dokumentacije) 5% 

u suradnji s nadređenim službenikom priprema materijale za sjednice 

Općinskog vijeća i radnih tijela, sudjeluje u izradi prijedloga odluka i ostalih 

općih akata, piše zapisnike sa sjednica, te samostalno izrađuje dopise, potvrde, 

uvjerenja i izvješća 

10% 

u okvirima nadležnosti Općine obavlja upravne i druge stručne poslove u 

području  predškolskog odgoja, kulture, športa, tehničke kulture, školstva, 

dobrovoljnog vatrogastva, udruga građana, socijalne skrbi i drugo, sudjeluje u 

pripremi dozvola za ukop pokojnika i dozvola za radove na grobnim mjestima 

5% 

obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija prema smjernicama i 

uputama nadređenog službenika 
5% 

prima stranke i usmjerava ih nadležnim osobama, obavlja poslove organiziranja 

dočeka, protokola i organizacije službenih posjeta, svečanih sjednica i 

manifestacija u Općini, obilježavanju blagdana, poslovi promidžbe, poslovi za 

međuopćinsku-gradsku i međunarodnu suradnju, obavlja poslove protokola za 

općinskog načelnika 

5% 

 vodi brigu o nabavci uredskog potrošnog materijala za Općinu 

 
5% 

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz apliciranje na natječaje i provedbu 

projekata te obavlja druge stručne, opće i tehničke poslova iz svog djelokruga 

ili poslove po nalogu nadređenog službenik i općinskog načelnika 

 

5% 

 

IV. Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata 

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaća pisanu provjeru znanja i intervju. Za 

svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10. Intervju se provodi samo s 

kandidatima koji ostvare najmanje 50% ukupnog broja bodova na pisanoj provjeri znanja. Kandidati 

su obvezni pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti putem pisanog provjere znanja i 

intervjua. Ako kandidat ne pristupi pisanoj provjeri znanja smatra se da je povukao prijavu na oglas.  

Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata biti će objavljeno na web 

stranici Općine Dubravica (www.dubravica.hr ) i na oglasnoj ploči Općine Dubravica, najkasnije 5 

(pet) dana prije održavanja provjere. 

V. Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za pisanu provjeru znanja: 

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 05/14) 

http://www.dubravica.hr/


2. Zakon o lokalnoj i područnoj (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, 9

8/19, 144/20 

3. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi 

("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) 

4. Zakon o postupanju s nezakonito izgrađenim zgradama („Narodne novine“ broj  

86/12, 143/13, 65/17, 14/19) 

5. Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ broj 47/09, 110/21) 

6. Zakon o komunalnom gospodarstvu („Narodne novine“ broj 68/18, 110/18, 32/20) 

7. Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj 75/2021) 

8. Statut Općine Dubravica („Službeni glasnik Općine Dubravica“ broj 01/2021) 

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju 

formalne uvjete natječaja. 

       Povjerenstvo za provedbu oglasa 
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