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Na temelju €lanka 19. stavka 1. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25) i
glave VI. Pravilnika o unutarnjem redu upravnih tijela Grada Cakovca — radno mijesto broj 18.
(Sluzbeni glasnik Grada Cakovca, broj 3/26), progelnica Upravnog odjela za opée poslove i lokalnu
samoupravu Grada Cakovca, raspisuje

JAVNI NATJECAJ
za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme

VISEG REFERENTA ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE | UREDSKO POSLOVANJE
(1 izvrsitelj, Upravni odjel za opcée poslove i lokalnu samoupravu )

Struéni uvjeti za prijam u sluzbu viSeg referenta za administrativne poslove i uredsko
poslovanje su:

- sveucilidni prijediplomski studij drustvene struke ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene

struke ili struéni kratki studij drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- polozen drzavni ispit Il. razine

- polozen ispit za djelatnike u pismohranama

- poznavanje stranog jezika.

Ostala standardna mijerila za radno mjesto viSeg referenta za administrativne poslove i uredsko

poslovanje, sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u Iokalnoj i podruénoj (regionalnoj)

samoupraw (Narodne novine, broj 74/10, 125/14, 48/23, 28/26), s
stupanj slozenosti koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtuevaju primjenu jednostavnijih
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te vodenje upravnog postupka
i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema;

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
te pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika;

- stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica

Osim navedenih uvjeta kandidati moraju ispunjavati i op¢e uvjete za prijam u sluzbu sukladno
¢lanku 12. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25 — u daljnjem tekstu: Zakon): punoljetnost,
hrvatsko drZzavljanstvo i zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
osoba prima.



Sukladno ¢lanku 13. stavku 2. Zakona o ravnopravnosti spolova (Narodne novine, broj 82/08,
69/17) na javni natje€aj mogu se javiti osobe oba spola.

Radnim iskustvom na odgovaraju¢im poslovima podrazumijeva se radno iskustvo ostvareno na
poslovima odgovarajuce razine obrazovanja i struke, sukladno ¢lanku 13. Zakona.

U sluzbu ne moze biti primljena osoba za ¢iji prijam postoje zapreke iz ¢lanka 15. i 16. Zakona.

Sukladno Opcoj uredbi o zastiti podataka (EU) 2016/679 (u daljnjem tekstu: Uredba) i Zakonu o
provedbi opée uredbe o zastiti podataka (Narodne novine broj 42/18), Grad Cakovec kao voditelj
obrade osobnih podataka sa istima ¢ée postupati prema nacelima obrade osobnih podataka
navedenih u ¢lanku 5. Uredbe. Kandidati podnoSenjem prijave daju svoju suglasnost Gradu
Cakovcu da osobne podatke prikuplja, obraduje i pohranjuje u svrhu provedbe javnog natje¢aja te
ih moze koristiti u svrhu izrade rjeSenja o prijmu, kontaktiranja, objave na mreznim stranicama te
izvrSiti slobodan prijenos osobnih podataka kandidata nadleznim tijelima kada je to nuzno za
izvrSenje i provedbu predmetnog natjecaja.

Rijec€i i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Javnhom natjecaju odnose se jednako
na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili zenskom rodu.

Osoba se prima u sluzbu uz obvezni probni rad od tri mjeseca.

Natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen drzavni ispit Il. razine, uz obvezu da ga poloze u
roku od godine dana od dana pocetka rada u sluzbi utvrdenog rjeSenjem o rasporedu na radno
mjesto.

Natjecati se mogu i kandidati koji nemaju poloZen ispit za djelatnike u pismohranama, uz obvezu
da ga poloze nakon najmanje Sest mjeseci rada na radnom mijestu viSeg referenta za
administrativne poslove i uredsko poslovanje.

Kandidati su duzni dostaviti:

- vlastoru¢no potpisanu prijavu na natjecaj,

- Zivotopis,

- dokaz o hrvatskom drzavljanstvu (preslika vazete osobne iskaznice, putovnice, vojne
iskaznice ili domovnice)

- dokaz o odgovarajuc¢oj razini obrazovanja i struci (preslika diplome, uvjerenja ili potvrde) —
kandidati koji su stru¢nu spremu stekli u inozemstvu trebaju priloZiti i rjeSenje o nostrifikaciji,
odnosno priznavanju inozemne kvalifikacije iz koje je vidljiv stupanj obrazovanja i razina
obrazovanja odnosno s kojim je stupnjem i razinom obrazovanja izjednateno u Repubilici
Hrvatskoj,

- elektronicki zapis ili potvrdu HZMO — mora sadrzavati podatke o poslodavcu, pocetku i
prestanku osiguranja, stvarnoj i potrebnoj stru¢noj spremi

- presliku rjeSenja ili ugovora o radu iz kojih mora biti vidljivo ostvareno radno iskustvo na
poslovima trazene razine obrazovanja i struke ili potvrdu poslodavca da je osoba ostvarila
radno iskustvo na poslovima odgovarajuce razine obrazovanja i struke

- presliku uvjerenja o polozenom drzavnom ispitu Il. razine

- presliku uvjerenja o polozenom ispitu za djelatnike u pismohranama

- dokaz o poznavanju rada na PC-u (vlastoru¢no potpisana izjava, potvrda, uvjerenje)

- dokaz o poznavaniju stranog jezika (vlastoru¢no potpisana izjava, potvrda, uvjerenje)

- dokaz o promjeni osobnog imena, ako je ono mijenjano u odnosu na predocene isprave

Ako se dostavlja dokumentacija koja nije na hrvatskom jeziku, potrebno je dostaviti ovjereni
prijevod na hrvatski jezik.

Izabrani kandidat je duzan sukladno €&lanku 23.c Zakona, prije donoSenja rjeSenja o prijmu u
sluzbu, dostaviti:



- uvjerenje nadleznog suda da se protiv njega ne vodi kazneni postupak

- uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta

- nauvid izvornike dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta iz javnog natje€aja, €ije su preslike
prilozene uz prijavu na javni natjecaj.

Ukoliko izabrani kandidat ne dostavi traZzene isprave, smatra se da je odustao od prijma u sluzbu.

Kandidatom prijavijenim na Javni natjeCaj smatrat ¢e se samo osoba koja podnese pravovremenu i
urednu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz Javnog natjeCaja. Urednom prijavom smatra se
prijava koja sadrzi sve osobne podatke i priloge navedene u Javnhom natjecaju.

U prijavi na Javni natjeaj navode se osobni podaci podnositelja prijave (osobno ime, OIB, datum i
mjesto rodenja, adresa stanovanja, broj mobitela, e-mail adresa, isklju€ivo za potrebe postupka) i
naziv radnog mjesta na koje se prijavljuje uz vlastoru¢ni potpis.

Javni natje€aj provodi Povjerenstvo koje imenuje pro€elnik upravnog tijela.

Smatra se da je kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na Javni
natjecaj.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz javnog
natjeCaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na javni natjeCaj te ¢e joj se dostaviti pisana
obavijest u kojoj ¢e se navesti razlozi zbog kojih se ne smatra kandidatom.

Opis poslova i podaci o pla¢i radnog mjesta koje se popunjava, nacin obavljanja prethodne
provjere znanja i sposobnosti kandidata, podrucje te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata
za testiranje objaviti ce se na mreznoj stranici Grada Cakovca
https://www.cakovec.hr/kategorija/javni-natjecaj-zaposljavanje/. Vrijeme odrzavanja testiranja
objaviti e se najmanje pet (5) dana prije testiranja na istoj mreznoj stranici.

Kandidat koji ima pravo prednosti kod prijma u sluzbu prema posebnom zakonu, duzan je u prijavi
na javni natjeCaj pozvati se na to pravo, te prilozZiti sve dokaze o ispunjavanju trazenih uvjeta, u
kojem slu€aju ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima (ako vise
kandidata ostvari jednak broj ukupnih bodova nakon provedenog testiranja i intervjua, prednost
kod zapoS$ljavanja ima onaj kandidat koji se u svojoj prijavi pozvao na pravo prednosti i isto
dokazao s prilozenim dokazima).

Kandidat koji moze ostvariti pravo prednosti kod prijma sukladno ¢lanku 101. Zakona o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (Narodne novine broj 121/17, 98/19 i
84/21, 156/23), ¢lanku 48.f Zakona o zastiti vojnih i civilnih invalida rata (Narodne novine broj
33/92, 57/92, 77/92, 27/93, 58/93, 2/94, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 103/03, 148/13 i 98/19),
Clanku 47. Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (Narodne novine broj 84/21,
13/26) i Clanku 9. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba s invaliditetom
(Narodne novine broj 157/13, 152/14, 39/18, 32/20), duzan se u prijavi na javni natje€aj pozvati na
to pravo te ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti u skladu s ¢lankom 101. Zakona o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji, uz prijavu na javni natje€aj duzan je
priloziti, osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, i sve potrebne dokaze dostupne na poveznici
Ministarstva hrvatskih branitelja:
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages/NG/12%20Prosinac/Zapo%C5%A 11javanje/popis%20dok
aza%20za%?20ostvarivanje%?20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A 11javanju.pdf

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti u skladu ¢lankom 48.f Zakona o zastiti vojnih i civilnih
invalida rata, uz prijavu na javni natjeCaj duzan je priloziti, osim dokaza o ispunjavanju trazenih
uvjeta, i sve potrebne dokaze o ispunjavanju uvjeta odredbe na koju se poziva, odnosno dokaz o
priznatom statusu, dokaz da to pravo vec nije koristio te dokaz iz kojeg je vidljivo na koji je nacin
prestao radni odnos kod posljednjeg poslodavca (ugovor, rjeSenje, odluka, sporazum i sli¢no), a
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pravo prednosti ostvaruje samo pod uvjetom da nema osoba koje to pravo ostvaruju u skladu s
odredbama Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji.
Kandidat koji se poziva na pravo prednosti sukladno ¢lanku 47. Zakona o civilnim stradalnicima iz
Domovinskog rata, duzan je, osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, priloziti i sve potrebne
dokaze dostupne na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja:
https://branitelji.gov.hr/UserDocsimages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%20o0stvarivani
e%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-
%20Zakon%200%20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR.pdf

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapoSljavanju u skladu s &lankom 9. Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba s invaliditetom, uz prijavu na javni natje€aj duzan
je, osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, priloZiti i dokaz o utvrdenom statusu osobe s
invaliditetom.

Osoba koja se pozvala na pravo prednosti pri zapo$ljavanju na temelju ¢lanka 21. z Zakona o
obrani (Narodne novine br. 73/13, 75/15, 27/16, 110/17, 30/18, 70/19, 155/23, 136/25) duzna je,
osim dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta natjeCaja, dostaviti i dokaz o statusu nezaposlene
osobe i dokaz o zavrSenom temeljnom vojnom osposobljavanju ili dragovoljnom vojnom
osposobljavanju i razvrstanom pri€uvniku koji se poziva u sluzbu u Oruzane snage radi
osposobljavanja i vjezbi.

Osoba koja je pripadnik nacionalne manjine ima pravo pozvati se na prednost pri zapo$ljavanju na
temelju ¢lanka 22. Ustavnog zakona o pravima nacionalnih manjina (Narodne novine, broj 155/02,
47/10, 80/10, 93/11) te uz dokaze o ispunjavanju uvjeta iz natjeCaja, ne mora dokazivati svoj status
nacionalne manjine. U upravnim tijelima Grada Cakovca nije osigurana zastupljenost pripadnika
nacionalnih manjina.

Nakon izbora kandidata, a prije donosenja rjeSenja o prijmu izabranog kandidata, upravno tijelo
Grada Cakovca nadlezno za sluzbeni¢ke odnose provjeriti ¢e po sluzbenoj duznosti postoji li
pravomocna osudivanost izabranog kandidata za kazneno djelo iz ¢lanka 15. te zapreke iz ¢lanka
16. Zakona.

Postupak javnog natjeaja obustaviti ¢e se kada se u roku odredenom javnim natjeCajem nije
prijavio nijedan kandidat ili prijavljeni kandidati ne ispunjavaju formalne uvjete za prijam i raspored
na radno mjesto ili kandidati nisu postigli zadovoljavajuce rezultate na provedenom testiranju ili
intervjuu. Postupak se moZe obustaviti i zbog bitho promijenjenih okolnosti nastalih nakon
raspisivanja javnog natje€aja. Obavijest o obustavi postupka javnog natjeaja ukoliko do obustave
dode, objaviti ¢e se na mreznim stranicama Grada Cakovca.

Rjesenje o prijmu izabranog kandidata donosi se najkasnije u roku od 60 dana od isteka roka za
podnoSenje prijava te se dostavlja javnom objavom na mreznoj stranici Grada Cakovca, sukladno
Clanku 24.a Zakona.

Prijave s potrebnom dokumentacijom podnose se u roku od 15 dana od dana objave Javnog
natje€aja u Narodnim novinama.

Prijave se podnose postom (preporuceno) ili neposredno na adresu: Grad Cakovec, Upravni odjel
za opce poslove i lokalnu samoupravu, Kralja Tomislava 15, 40000 Cakovec, s naznakom ,Za
javni natjeCaj — visi referent za administrativne poslove i uredsko poslovanje — NE OTVARAJ®

Prijava je podnesena u roku ako je do zadnjeg dana isteka roka (uklju€ujuci i taj dan), zaprimljena
u Gradu Cakovcu, a ako je prijava upuéena u roku postom preporuéeno ili predana ovlastenom
pruzatelju postanskih usluga kao preporucena poSilika, dan predaje posti, odnosno ovlastenom
pruzatelju postanskih usluga smatra se danom predaje Gradu Cakovcu.

PROCELNICA
Ana Varga, dipl. iur.
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