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Cakovec, 21. kolovoza 2026.

Sukladno odredbama ¢lanaka 19. — 23.c. 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),
Povjerenstvo za provedbu javnog natje€aja za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme daje sljedecu

OBAVIJEST | UPUTU
kandidatima/kinjama u postupku provedbe Javnog natjecaja
za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme
VISEG REFERENTA ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE | UREDSKO POSLOVANJE

Proc&elnica Upravnog odjela za opée poslove i lokalnu samoupravu raspisala je Javni natjeCaj
za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme ViSeg referenta za administrativne poslove i uredsko
poslovanje.

Javni je natjeCaj objavljen u Narodnim novinama broj 92/26. Rok za podnosenje prijava traje
zakljuéno s danom 7. rujna 2026.

Struéni uvjeti koje kandidati moraju ispunjavati:

- sveuciliSni prijediplomski studij drusStvene struke ili strucni prijediplomski studij drustvene
struke ili struéni kratki studij drustvene struke

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u,

- polozZen drzavni ispit Il. razine

- polozen ispit za djelatnike u pismohranama

- poznavanje stranog jezika.

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja administrativne poslove u pisarnici i arhivi, vodi evidencije predmeta upravnih i
neupravnih postupaka. Arhivira spise u informacijskom sustavu uredskog poslovanja. Daje stru¢ne
upute sluzbenicima upravnih tijela u vezi pravilnog vodenja spisa i postupaka arhiviranja istih,
uskladuje akte u spisima, predlaze i obavlja izluCivanje i uniStavanje dokumentarne grade.

Nadzire primjenu propisa na podrucju uredskog poslovanja i prati stru¢nu literaturu koja se
odnosi na uredsko poslovanje i primjenu propisa iz podrucja pruzatelja poStanskih usluga, sudjeluje
u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u uredskom poslovanju. Izraduje
izvjeSca.

Suraduije sa sluzbenicima drugih upravnih tijela Grada Cakovca, tijelima javne viasti, fizickim i
pravnim osobama, radi obavljanja poslova iz svog djelokruga rada. Po potrebi vrSi poslove prijema
podnesaka i otpreme akata.

Obavlja i druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika Upravnog odjela.



Podaci o plaé¢i radnog mjesta koje se popunjava

Placu sluzbenika &ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je
rasporeden i osnovice za obraCun place, uve¢an za 0.5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Osnovica za obradun plaée sluzbenika Grada Cakovca propisana je Kolektivnim ugovorom za
sluzbenike i namjestenike u upravnim tijelima Grada Cakovca (Sluzbeni glasnik Grada Cakovca,
broj 1/25, 4/26) i jednaka je osnovici za izracun plaée drzavnih sluzbenika i namjeStenika te
iznosi 1.025,00 eura bruto dok je koeficijent za obracun pla¢e viSeg referenta — 2,15 propisan
Odlukom o koeficijentima za obra&un plaée sluzbenika (Sluzbeni glasnik Grada Cakovca, broj 2/26)
https://www.cakovec.hr/sluzbeni-glasnik-br-2-2026/

NACIN PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Za provjeru znanja i sposobnosti kandidata imenovano je Povjerenstvo od 3 clana, od strane
proCelnice Upravnog odjela za op¢e poslove i lokalnu samoupravu Grada Cakovca.

Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja, obavlja sljedece poslove:

- utvrduje koje su prijave na javni natje€aj pravodobne i potpune,

- utvrduje listu kandidata prijavljenih na javni natjeaj koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane javnim natjeCajem,

- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

- podnosi izvjeS¢e o provedenom postupku, uz koje prilaze rang listu kandidata s obzirom
na rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.

Prijave koje se ne upucuju u daljnji postupak:

Ukoliko je prijava na javni natjeCaj nepravodobna (podnesena nakon isteka roka za
podnoSenije prijave) i/ili nepotpuna (ne sadrzi svu potrebnu dokumentaciju) ista se nece razmatrati, a
osoba koja je podnijela nepotpunu i/ili nepravodobnu prijavu ili osoba koja ne ispunjava formalne
uvjete iz javnog natjecaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na javni natjeCaj.

Osobi koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
javnog natjeCaja dostaviti Ce se pisana obavijest u kojoj ¢e se navesti razlozi zbog kojih se ne
smatra kandidatom prijavljenim na javni natjeCaj. Protiv obavijesti, osoba nema pravo podno3enja
pravnog lijeka.

Provjera znanja i sposobnosti kandidata:

Poziv za testiranje biti ée objavlen na mreznoj stranici Grada Cakovca
https://www.cakovec.hr/kategorija/javni-natiecaj-zaposljavanje/, najmanje pet (5) dana prije
testiranja. Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju
formalne uvjete iz javnog natjeCaja. Isti ¢e biti pozvani na testiranje.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja
(provjera poznavanja djelokruga i ustrojstva te nacina rada jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave i samoupravnog djelokruga Grada Cakovca, provjera znanja bitnih za obavljanje
poslova radnog mjesta) i intervjua (utvrduju se interesi, profesionalni ciljevi, motivacija za rad).

PRAVNI | DRUGI IZVORI ZA KANDIDATA

1. Zakon o lokalnoj i podru¢noj (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)

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

3. Naputak o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja
(Narodne novine, broj 132/21)

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


https://www.cakovec.hr/sluzbeni-glasnik-br-2-2026/
https://www.cakovec.hr/kategorija/javni-natjecaj-zaposljavanje/

5. Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine, broj 105/20)
6. Pravila o upravljanju javnim dokumentarnim i arhivskim gradivom Grada Cakovca (Sluzbeni
glasnik Grada Cakovca, broj 11/20)

PRAVILA TESTIRANJA

Po dolasku na testiranje, od kandidata ¢e biti zatrazeno predoCavanje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet,
kao i osobe za koje se utvrdi da nisu podnijele prijavu na javni natjeCaj za radno mjesto za
koje se obavlja testiranje, neée moci pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi
testiranju smatrati ¢e se da je povukao prijavu na javni natjeca,.
Po utvrdivanju identiteta kandidatima ¢e biti podijeljeni testovi. Pisano testiranje traje 60
minuta. Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.
Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti u prostoriji za testiranje nije dopusteno koristiti se
bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama, Kkoristiti mobitel ili druga komunikacijska
sredstva, napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera znanja i sposobnosti, razgovarati s
ostalim kandidatima odnosno na bilo koji nacin remetiti koncentraciju kandidata. Kandidati
koji se ponasaju neprimjereno i/ili koji prekrSe pravila biti ¢e udaljeni s provjere znanja.
Njihov rezultat ne€e se razmatrati i smatrati ¢e se da su povukli prijavu na javni natje€a,.
Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova od 1 do 10. Intervju se
provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela provjere
znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju. Kandidate koji su uspjesno poloZili
pisani dio testa, Povjerenstvo poziva da pristupe intervjuu. Smatra se da je kandidat
zadovoljio ako je na intervjuu ostvario najmanje 5 bodova.
Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje Rang listu kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.
Povjerenstvo izraduje i uz ranije utvrdenu Rang lista kandidata, podnosi proc¢elnici Upravnog
odjela za opce poslove i lokalnu samoupravu, Izvie§¢e o provedenom postupku provjere
znanja i sposobnosti, a koje potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.
Grad Cakovec pozvati ée izabranog kandidata da u primjerenom roku, a prije dono$enja
rieSenja o prijmu u sluzbu, dostavi:

uvjerenje nadleznog suda da se protiv njega ne vodi kazneni postupak
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta
na uvid izvornike dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta iz javnog natje€aja, Cije su preslike
priloZene uz prijavu na javni natjecaj
Nedostavljanje traZenih isprava smatra se odustankom od prijma u sluzbu, o ¢emu je
potrebno upozoriti kandidata.
Upravni odjel za opée poslove i lokalnu samoupravu provijeriti ¢e po sluzbenoj duznosti
postoji li zapreka za prijam u sluzbu zbog pravomoéne osudivanosti izabranog kandidata za
kazneno djelo iz ¢lanka 15. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi. TroSkove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti snosi
Grad Cakovec, osim u sluéaju odustanka kandidata od prijma u sluzbu.
Procelnica Upravnog odjela za opce poslove i lokalnu samoupravu donosi rieSenje o prijmu
izabranog kandidata. Isto se dostavlja javhom objavom — istaknuti ¢e se na mreznoj stranici
Grada Cakovca https://www.cakovec.hr/kategorija/javni-natjecaj-zaposljavanje/, kao prilog
obavijesti o testiranju.
Dostava je obavljena istekom osmoga dana od dana javne objave rjeSenja. Protiv rjeSenja o
prijmu, kandidati koji nisu primlieni u sluzbu mogu podnijeti Zalbu Gradonadelnici. Zalba
odgada izvrSenje rieSenja o prijmu.

Povjerenstvo za provodenje
javnog natjecaja


https://www.cakovec.hr/kategorija/javni-natjecaj-zaposljavanje/

