OBAVIJEST | UPUTE O PROVEDBI TESTIRANJA,
PRAVNI 1IZVORI ZA PRIPREMU PROVJERE ZNANJA,
PRAVILA PREMA KOJIMA SE VRSI TESTIRANJE,
OPIS POSLOVA | PODACI O PLA Cl RADNOG MJESTA

Naziv radnog mjesta: samostalni upravni referentragicarstvo i osobna stanja diana

Javni natjéaj za prijam u drZzavnu sluzbu na neatdneo vrijeme na radno mjesto samostalni upravni
referent za matarstvo i osobna stanja gana objavljen je u ,Narodnim novinama“ broj 125/bd,
15. prosinca 2017. godine, na web stranici Uredaawre uprave u Varazdinskoj Zupaniji
www.uduvz.hy web stranici Ministarstva upraweww.uprava.gov.hrweb stranici Narodnih novina
www.nn.hri Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje.

OPIS POSLOVA
Opis poslova radnog radnog mjesta samostalni upnaferent za matarstvo i osobna stanja
gradana utvden je Pravilnikom o unutarnjem redu Ureda drZzavmve u Varazdinskoj Zupaniji

- rjeSava u sloZenijim upravnim i neupravnim stvarivezanim uz osobna stanja d¢maa,
temeljne upise u drzavne matice, dopune podatakeZzavnim maticama i ispravke u
drZzavnim maticama,

- rjeSava sloZenije poslove u podrudrzavnih matica,

- daje upute i smjernice za rad ndatima,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i idnygropisima iz svog djelokruga.

PODACI O PLACI

Placa radnog mjesta odtena je odredbama Uredbe o nazivima radnih mjestaeficijentima
sloZenosti u drzavnoj sluzbi (,Narodne novine* b83y01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03,
197/03, 21/04, 25/04-ispravak, 66/05,131/05, 1147/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10,
38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49Q/28, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13,
25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14 i 140/iQdlukom o visini osnovice za izfan plaa
korisnika drzavnog protana, a sukladno odredbantdanka 108. i 110. Zakona o drZavnim
sluzbenicima i namjestenicima (,Narode novine" I128j01), a u veztlanka 144. Zakona o drZzavnim
sluzbenicima (,Narodne novine“ broj 92/05, 142/0%&,/07, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11,
34/12, 49/12, 37/13,38/13, 1/15, 138/15, 61/17).

Temeljem navedenih odredbi, plaradnog mjesta samostalnog upravnog referéimiaumnozak
koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta 1,l@&$novice za izkun plae (5.421,54 kune)
uvetan za 0,5% za svaku godinu radnog staza.

SADRZAJ | NACIN TESTIRANJA
Testiranje provodi Komisija za provedbu javnog @&#ja, a provodi se u dvije faze.

PRVA FAZA - provodi se provjera znanja, sposobnbsj@stina bitnih za obavljanje poslova radnog
mjesta kandidata.

PRAVNI 1ZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANE:

1) Zakon o drzavnim maticama (“Narodne novine” broj936 76/13)



2) Naputak za provedbu Zakona o drZzavnim maticampisuuposvojenja u maticudenih
(“Narodne novine” broj 26/08)

3) Zakon o hrvatskom drzavljanstvu (“Narodne novinedjb53/91, 70/91, 28/92, 113/93, 4/94,
130/11i 110/15)

4) Obiteljski zakon (“Narodne novine” broj 103/15)

5) Zakon o Zivotnom partnerstvu osoba istog spola (Bdae novine” broj 92/14)

6) Zakon o osobnom imenu (“Narodne novine” broj 118/AQ217)

DRUGA FAZA - sastoji se od provjera znanja radaaganalu.

Temeljemélanka 11. Uredbe, u drugu fazu testiranjaduju se prvih 15 kandidata/kinja koji su
ostvarili ukupno najvise bodova u prvoj fazi testija.

Test poznavanja rada n&uaalu temelji se na zadacima iz pafjarada sa mapama i datotekama,
koriStenja paketa Microsoft Office, slanje elekitie poSte putem MS Outlook-a te koriStenje
Internet preglednika u svrhu pretrazivanja i pradahja podataka potrebnih za rad sluzbenika.

PRAVILA TESTIRANJA

Po dolasku na testiranje od kandidata/kigebiti zatrazena odgovarapuidentifikacijska isprava radi
utvrdivanja identiteta. Kandidat/kinja koji/koja ne ddkaidentitet ne moze pristupiti testiranju.

Za kandidata/kinju koji/koja ne pristupi testirargmatrate se da je povukao/povukla prijavu na javni
natjetaj i viSe se ne smatra kandidatom.

Kandidat/kinja sam/a snosi putne troSkove u svriovgube testiranja.

Kandidati/kinje su duzni na testiranje ponijetieirkijsku olovku te se pridrzavati utienog vremena i
rasporeda testiranja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dognd:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno b@ikama,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sresat

- napustati prostoriju u kojoj se provodi provjeez odobrenja osobe koja provodi testiranje,
- razgovarati s ostalim prisutnim osobama niti nggdnain remetiti koncentraciju.

Ukoliko se prekrSe navedena pravila kandidat/kbejditi udaljen/a s provjere znanja, a njegov/njezin
rezultat komisija za provedbu javnog néf@ née vrednovati.

Svaki dio provjere znanja, sposobnosti i vjeStinadnuje se bodovima od 0 do 10. Smatra se da je
kandidat/kinja zadovoljio/la ako je za svaki di@ypedene provjere ostvario/la najmanje 5 bodova.
Kandidati/kinje koji/koje su zadovoljili na pisanonijelu testiranja, sukladneélanku 13. Uredbe
pristupaju razgovoru s komisijom (intervju),éemu ¢e kandidati/kinje biti naknadno obavijeSteni

Sukladnoclanku 14. Uredbe na razgovor (intervju) pozvatse prvih 10 kandidata koji su ostvarili
ukupno najviSe bodova u prvoj i drugoj fazi testjea

Komisija u razgovoru s kandidatima/kinjama udiye interese, profesionalne ciljeve, motivaciju
kandidata/kinja za rad u drZavnoj sluzbi,cet® radno iskustvo, te rezultate ostvarene u njilrov
dosadasnjem radu.

Nakon provedenog postupka testiranja komisijadufier rang listu kandidata/kinja prema ukupnom
broju bodova ostvarenih na provjeri znanja, spoestinvjestina i intervjuu.

Sukladnoc¢lanku 17. Uredbe, nakon provedenog postupka tegir&omisija dostavlj@elniku tijela
izvie&e koje potpisuju s\ilanovi Komisije.

Izabrani/izabrana kandidat/kinja, po obavijestzloaru, dostavlja uvjerenje nadleznog suda da se
protiv njega ne vodi kazneni postupak te uvjerenzelravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova
radnog mjesta, a prije donoSenja rjeSenja o prijrdezavnu sluzbu.

Predstojnik Ureda drZzavne uprave donosi rieSepjgmu u drzavnu sluzbu.

RjeSenje o prijmu u drZzavnu sluzbu izabranog kaatdidiostavlja se javnom objavom na web stranici
Ministarstva upraveyww.uprava.gov.hte web stranici Ureda drzavne uprave u VaraZdibskoj



Zupanijiwww.uduvz.hr a dostava svim kandidatima smatra se obavljestahom osmoga dana od
dana javne objave na web stranici Ministarstva wgra

Protiv rjeSenja o prijamu u drzavnu sluzbu kandidiaja ima pravo podnijeti Zalbu Odboru za
drZzavnu sluzbu u roku od 15 dana od isteka osmaga dd dana javne objave na web stranici
Ministarstva uprave.

Obavijest o vremenu i mjestu odrZzavanja testirabjavit ce se na web stranici Ministarstva uprave,
www.uprava.gov.hrweb stranici Ureda drzavne uprave u VarazdinZkpanijiwww.uduvz.hr
najmanje pet dana prije testiranja.

URED DRZAVNE UPRAVE U
VARAZDINSKOJ ZUPANLJI



