OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA
UZ NATJECAJ

u op¢ini Sunja za prijam u sluZzbu na neodredeno vrijeme na radnom mjestu ,, Referent za
drustvene djelatnosti*

Obavjestavaju se kandidati prijavljeni na natjecaj o opisu poslova i zada¢a radnog mjesta,
podatcima o placi, testiranju, nacin testiranja i podrucju testiranja za :
1.radno mjesto ,, Referent za drustvene djelatnosti* kako slijedi;

Opis poslova i zadaé¢a radnog mjesta:

Poslovi radnog mjesta:
Obavlja stalne jednostavne upravne i struéne poslove unutar Jedinstvenog upravnog
odjela, uz stalni nadzor nadredenog sluzbenika, iz podrucja prosvjete, kulture i zaStite
kulturne bastine, tjelesne kulture i Sporta, tehnicke kulture, brige o djeci i turizma,
izraduje 1 predlaze odluke iz tog podrucja, brine o provedbi odluka, vodi brigu o
provodenju planova i programa u podrucja socijalne skrbi, predskolskog i $kolskog
odgoja, Sporta, kulture, zastite kulturne bastine i turizma 1 izraduje nove programe.
Obavlja stru¢ne poslove u djelatnosti rada, zdravstva i socijalne skrbi, , koordinira rad i
pruza stru¢nu pomo¢ u svezi rada svih gradanskih udruga registriranih na podrucju
Opéine, kao i drugih gradanskih udruga koje se obrac¢aju JUO Op¢ine te provodi upravni
postupak do donoSenja rjeSenja.
Obavlja poslove vezane za protupozarnu i civilnu zastitu, vodi brigu o redovitom
ispla¢ivanju proracunskih sredstava po pojedinim programima.
Izraduje pojedinacne akate-rjeSenja iz svog podrudja,, sudjeluje u izradi analiza i izvjesc¢a
iz svoje nadleZnosti, prati propise od znacaja za poslove iz svoga podru¢ja rada .
Odgovara za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka
1 metoda rada, ukljucujuéi komunikaciju unutar upravnog tijela te samostalno obavlja
prijepise, a po potrebi i kopiranje akata, obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
Jedinstvenog upravnog odjela.

Prema c¢lanku 8. Zakona o placama u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi

(,,Narodne novine“ broj 28/10 i 10/23), pla¢u sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti
poslova na koje je sluzbenik rasporeden 1 osnovice za obracun placa, uvecan za 0,5 % za svaku
godinu radnog staza.
Koeficijent za obracun plac¢a za radno mjesto referent definiran je Odlukom o koeficijentima za
obracun placa sluzbenika 1 namjeStenika zaposlenih u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine
Sunja, KLASA:120-02/10-01/07, URBROJ: 2176/17-03-10-01 od 20.09. 2010. godine, a osnovica
za obracun place odredena je Odlukom o osnovici za obracun place sluzbenika Jedinstvenog
upravnog odjela Opéine Sunja KLASA: 120-01/23-01/01 URBROJ: 2176/17-01-23-1 od 11.
listopada 2023. godine

Placa referenta za druStvene djelatnosti u sluzbi Jedinstvenog upravnog odjela Opcine
Sunja ¢ini koeficijent za referenta za drustvene djelatnosti 1,50 uz postotak uvecanja za svaku
godinu staza 0,5% uz osnovicu za obracun place u iznosu od 673,985 eura bruto.



2. radno mjesto : Visi referent za poslove opcéinskog vije¢a, opéinskog nacelnika i
imovinsko
pravne poslove

Poslovi radnog mjesta:

Obavlja strucne poslove za opéinsko vijece, op¢inskog nacelnika i imovinsko pravne poslove, sudjeluje
u rjesavanju i vodenju imovinsko pravnih poslova, a u sklopu toga arhivira i vodi evidenciju o op¢inskoj
imovini, rjeSava imovinsko pravne poslove vezane uz realizaciju izgradnje investicijskih i drugih
objekata, sudjeluje pri izradi ugovora, te vodi evidencije po ugovorima koji se sacinjavaju u Op¢ini
Sunja i dostavlja stru¢nom suradniku za proracun i financije primjerke onih ugovora koji sadrze
odredena financijska prava i obveze, stru¢no obraduje pitanja iz nadleznosti Opc¢inskog nacelnika i
Op¢inskog vije¢a u vezi upravljanja nekretninama, priprema i provodi postupak prisilne naplate prema
duznicima po bilo kojem osnovu prema Op¢ini Sunja, u sklopu provodenja prisilne naplate nastupa tek
nakon §to je nadlezni referent uputio opomenu o neplacanju na koju se duznik oglusio u ostavljenom
roku, vodi sve postupke ovrhe od pocetka pa do konac¢ne naplate, suraduje s osobom ovlastenom za
zastupanje Opc¢ine Sunja u sudskim sporovima

U suradnji s predsjednikom Opcéinskog vije¢a priprema sjednice Opcéinskog vijeca, izraduje zapisnike
sa sjednica Op¢inskog vijeca 1 njegovih radnih tijela, osigurava izvrSenje zaklju¢aka Opc¢inskog vijeca
1 njegovih radnih tijela, izraduje izvjeS¢a o radi radnih tijela za sjednice Opcinskog vijeca, daje
misSljenje o zakonitosti i1 kvaliteti akata i drugih materijala koji se dostavljaju Opéinskom vijecu i
njegovim radnim tijelima, izraduje prijedloge dokumenata vezanih za osnivanje i rad mjesnih odbora
te pruza stru¢nu pomoc¢ u radu mjesnih odbora, priprema prijedloge i nacrte odluka 1 drugih akata u
suradnji s pro¢elnikom Jedinstvenog upravnog odjela, te brine o objavi usvojenih akata u Sluzbenom
vjesniku Op¢ine Sunja

Obavlja sve poslove za provodenje izbora i referenduma na podrucju Op¢ine Sunja iz djelokruga
predvidenih zakonom, obavlja sve poslove u vezi s radom Op¢inskog nacelnika, obavlja sve poslove u
vezi s radom zamjenika nacelnika koji su izri¢ito odredeni od strane Opc¢inskog nacelnika, izraduje
nacrte odnosno prijedloge propisa koje donosi Opcinski nacelnik, vodi registar odluka Opc¢inskog
nacelnika 1 propisa i odluka Op¢inskog vijeca

Izraduje prijedloge opc¢ih 1 pojedinacnih akata te brine o pravovremenoj pripremi materijala za
Op¢inskog nacelnika 1 Op¢insko vijece

Sudjeluje u izradi analiza 1 izvje$¢a iz svoje nadleZnosti

Prati i analizira stanje u djelatnostima iz podrucja svoga rada i predlaze mjere za poboljSanje rada

Suraduje s nadleznim institucijama, drzavnim tijelima 1 sluzbama jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, samostalno obavlja pretipkavanje, a po potrebi 1 kopiranje akata, obavlja 1
druge poslove po nalogu procelnika Jedinstvenog upravnog odjela, uz redoviti nadzor 1 upute.

Pla¢a Viseg referenta za poslove oplinskog vijeca, opc¢inskog nacelnika i imovinsko pravne
poslove u sluzbi Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Sunja €ini koeficijent za viSeg referenta



2,05 uz postotak uvecanja za svaku godinu staza 0,5% uz osnovicu za obracun place u iznosu od
673,985 eura bruto.

Testiranje kandidata:

Testiranje kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete provodi Povjerenstvo za provedbu postupka
natjecaja.

O testiranju ¢e kandidati biti obavijesSteni najmanje 5 (pet) dana prije testiranja. Testiranje ¢e se
odrzZati u prostorijama Op¢éine Sunja, Trg kralja Tomislava 3, Sunja

Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu za natjeca;.

Provjera znanja i sposobnosti sastoji se od:
Pisanog testa iz podrucja testiranja slijede¢ih zakona odnosno akata;

- Statut Op¢ine Sunja ("Sluzbeni vjesnik", broj 9 /21 i 75/21)

- Zakon o lokalnoj i podru¢noj ( regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj: 33/01,
60/01,129/05, 109/07, 125/08, 150/11, 144/12, 19713, 137/15,123/17,98/19 i 144/20)

- Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* (86/08, 61/11, 04/18 i 112/19)

- Ustav Republike Hrvatske (NN 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 124/00, 28/01, 41/01, 55/01,
76/10, 85/10 i 5/14),

- provjera rada na racunalu (prakti¢na provjera)
- usmenog intervjua s Povjerenstvom

Nacdin testiranja kandidata:

Testiranje ¢e se provesti pisanim putem - testom.
Intervju se provodi nakon pismenog testiranja sa kandidatima koji su ostvarili najmanje 50%
ukupnog broja bodova na pisanom testiranju.

O terminu obavljanja intervjua kandidati ¢e biti naknadno obavijeSteni.
Za svaki dio provjere znanja kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova na pismenom
testiranju jedan bod za svaki to¢an odgovor, a na intervjuu od 1 do 10 za svako podrugje.

Prethodnoj provjeri znanja mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne
uvjete iz natjeCaja.

Kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja bit ¢e pozvani na testiranje
telefonskim pozivom odnosno e mail-om. Pisani poziv uz zasStitu osobnih podataka biti ¢e
objavljen na internetskim stranicama Op¢éine, www.sunja.hr

Po dolasku na prethodnu provjeru od kandidata ¢e se zatraziti predocenje osobne
iskaznice ili putovnice radi utvrdivanja identiteta.

Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti prethodnoj provjeri znanja.
Nakon utvrdivanja identiteta kandidata, prethodna provjera znanja zapocinje pisanim testiranjem.


https://www.zakon.hr/cms.htm?id=31613
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=31611
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=31615
http://www.sunja.hr/

Na pisanom testiranju nije dozvoljeno koristiti se literaturom 1 zabiljeskama, napustati prostoriju,
razgovarati sa ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata a
mobitel je potrebno iskljuciti.

Pisano testiranje traje 45 minuta.

Nakon zavrSetka testiranja kandidati ¢e biti obavijeSteni o vremenu objave rezultata testiranja te
o terminu drugog dijela testiranja odnosno Intervjua sa Povjerenstvom.

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

Povjerenstvo za provedbu Natjecaja kroz intervju sa kandidatima utvrduje; osobnu prezentaciju,

interese, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u Op¢ini Sunja te isto ocjenjuje bodovima od 1
do 10.

Nakon provedenog postupka, Povjerenstvo za provedbu natjecaja sastavlja Izvjesce o
provedenom postupku i utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova
na pisanom testiranju i intervjuu.

Povjerenstvo dostavlja pro€elniku jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Sunja IzvjeSce o
provedenom postupku koje potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

Procelnik donosi rjesenje o Prijemu u sluzbu sluzbenika za izabranog kandidata koje se
dostavlja svim kandidatima prijavljenim na natjecaj.

Protiv RjeSenja o prijemu u sluzbu izabranog kandidata, kandidat koji nije primljen u
sluZzbu moZe podnijeti Zalbu nacelniku op¢ine.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja



