URED DRZAVNE UPRAVE U
SIBENSKO-KNINSKOJ ZUPANLJ

OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI RADNIH MJESTA,
SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA TE PRAVNI IZVORI
ZA PRIPREMU PROVJERE ZNANJA

SLUZBA ZA GOSPODARSTVO I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE, Odjel za turizam

1.- samostalni upravni referent za turizam
- 1 1zvrSitelj/izvrSiteljica

OPIS POSLOVA:

Izvod iz Pravilnika o unutarnjem redu Ureda drzavne uprave u Sibensko-kninskoj Zupaniji:

- tjeava u upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta u
ugostiteljskim i turistikim objektima te razvrstavanje i kategorizaciju ugostiteljskih objekata i
turisti¢kih agencija, objekata gradana u domacinstvu i seoskom domacinstvu,

- rje$ava u upravnim stvarima turisti¢kih vodica i plovnih objekata,

- rjedava zahtjeve koje podnose gradani za pruZanje i djelatnost obrta, trgovackih drustava ili
gradana,

- rje$ava u upravnim stvarima turisti¢kih vodi¢a i plovnih objekata,

- utvrdivanje propisanih minimalnih uvjeta ugostiteljskih objekata kampova za vrste koje se ne
kategoriziraju,

- obavlja druge povjerene poslove po nalogu predstojnika i nadredenog sluzbenika.

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMU PROVJERE ZNANJA:

- Zakon o opéem upravnom postupku (Narodne novine, broj 47/09)

- Zakon o ugostiteliskoj djelatnosti (Narodne novine, broj 85/151121/16)

- Zakon o pruzanju usluga u turizmu (Narodne novine, broj 68/07, 88/10, 30/14, 89/14 i 152/14)

- Zakon o obrtu (Narodne novine, broj 143/13)

- Pravilnik o razvrstavanju i kategorizaciji objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u
domacéinstvu (Narodne novine, broj 9/16, 54/16, 61/16 1 69/17)

- Pravilnik o razvrstavanju i minimalnim uvjetima ugostiteljskih objekata iz skupina ,,Restorani®,
.Barovi®, ,.Catering objekti i ,,Objekti jednostavnih usluga® (Narodne novine, broj 82/07, 82/09,
7512, 69/13, 150/14 1 85/15)

- Pravilnik o vrstama i kategorijama plovnih objekata nautitkog turizma (Narodne novine, broj
69/08, 83/09 1 49/15)

- Pravilnik o minimalnim-tehni¢kim uvietima i nadinu pruzanja usluga putnickih agencija (Narodne
novine, broj 62/96, 23/97, 134/98 1 68/07)




SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Qdjel za radanovodstvene poslove i informatika
2.- voditelj Odjela
- I izvrSitelj/izvrsiteljica

OPIS POSLOVA:

Izvod iz Pravilnika o unutarnjem redu Ureda drzavne uprave u Sibensko-kninskoj Zupaniji:

- upravlja radom Odjela,

- planira poslove koji ¢e se izvr¥avati i prati njihovo izvrsavanje, rasporeduje poslove i daje upute
sluzbenicima i namjedtenicima za izvriavanje odredenog posla i obavija nadzor nad njihovim
radom,

- supotpisuje nacrte neupravnih akata iz djelokruga Odjela,

- ukazuje na probleme koji se javljaju u radu Odjela, daje upute i smjernice za u¢inkovito, zakonito
i pravodobno obavljanje poslova,

- rjeSava u najsloZenijim poslovima iz djelokruga Odjela,

- brine o razvoju programske podrike i informati¢kom obrazovanju,

- izraduje financijske planove, te prati njthovo izvrienje,

- prati utrodak financijskih sredstava, te prati i vi$i promjene vezane uz registar korisnika drZavnog
proratuna, te vodi brigu o racionalnom i zakonitom raspolaganju sredstvima,

- izraduje propisana financijska, statisticka i ostala izvjesca,

- prati provedbu postupka javne nabave roba, usluga ili radova za potrebe Ureda,

- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu predstojnika i nadredenog sluzbenika.

PRAVNI 1ZVORI ZA PRIPREMU PROVJERE ZNANJA:

- Zakon o proratunu (Narodne novine, broj 87/08, 136/121 15/15)

- Pravilnik o polugodiinjem i godisnjem izvjestaju o izvr§enju proratuna (Narodne novine, broj
24/131102/17)

- Pravilnik o financiiskom izvieftavanju i proratunskom radunovodstvu (Narodne novine, broj
3/15,93/15, 135/15,2/17 1 28/17)

- Pravilnik o proracunskim klasifikacijama (Narodne novine, broj 26/10 1 120/13)

- Pravilnik o proraunskom rafunovodstvu i ratunskom planu (Narodne novine, broj 124/14,
115/15i 87/16)

- Zakon o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 139/10 1 19/14)

- Zakon o ratunovodstvu (Narodne novine, broj 78/15, 134/15 1 120/16)

- Zakon o porezu na dohodak (Narodne novine, broj 115/16)

- Pravilnik o porezu na dohodak (Narodne novine, broj 10/17)

Odjel za ljudske potencijale i nadzor zakenitosti op¢ih akata
3.- samostalni upravni referent za pravna pitanja i nadzor opéih akata
- 1 izvr§itelj/izvriteljica

OPIS POSLOVA:

Izvod iz Pravilnika o unutarnjem redu Ureda drZavne uprave u Sibensko-kninskoj Zupaniji:

- obavlja nadzor zakonitosti opéih akata predstavnickih tijela jedinica lokalne i podrucne
samouprave,

- izraduje nacrte rjefenja o obustavi od primjene opéih akata koji nisu u skladu s pravnim
propisima,

- vodi upravni postupak u upravnim stvarima koje se odnose na prijam u drzavnu sluzbu, raspored,
premjedtaj, prestanak drravne sluzbe i ostalim postupcima u svezi s drzavnom sluzbom,




- sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave roba, radova ili usluga, te priprema nacrte ugovora o
nabavi roba, radova i usluga i ostalih ugovora,
- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu predstojnika i nadredenog stuZbenika.

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMU PROVIERE ZNANJA:

- Zakon o opéem upravnom postupku (Narodne novine, broj 47/09)

- Zakon o sustavu drzavne uprave (Narodne novine, broj 150/11, 12/13-Odluka i RjeSenje USRH,
93/16 1 104/16)

- Zakon o drzavnim sluZbenicima (Narodne novine, broj 92/05, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11,
150/11, 34/12, 49/12-pro&. tekst, 37/13, 38/13, 1/15, 138/15-Odluka i Rjesenje USRH i 61/17)

- Zakon o lokalnoj i podrugnoj (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-pro¢. tekst, 137/15-ispr. 1 123/17)

- Zakon o lokalnim izborima (Narodne novine, broj 144/121 121/16)- 1. dio: Zajednic¢ke odredbe
(u dijelu od &lanka 1. do &lanka 8.), 2. dio: Izbor ¢lanova predstavnickih tijela jedinica
(zaklju¢no sa Elankom 87.), 3. dio: Izbori opcinskih nacelnika, gradonaelnika i Zupana te njihovih
zamjenika (u dijelu od ¢lanka 88. do ¢lanka 98.), 5. dio, glava lII: Za$tita izbormog prava

ISPOSTAVA U KNINU:

4.- samostalni upravni referent za hrvatske branitelje
- 1 1zvrsitelj/izvrsiteljica

OPIS POSLOVA:

lzvod iz Pravilnika o unutarnjem redu Ureda drZavane uprave u Sibensko-kninskoj Zupaniji:

- rjeSava u upravnim stvarima koje se odnose na utvrdivanje statusa i priznavanje prava hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata i &lanova njihovih obitelji, HRVI, ¢lanova obitelji smrino stradalog,
zato¢enog ili nestalog hrvatskog branitelja, mirnodopskih vojnih invalida, pirotehni¢ara i ¢lanova
njihovih obitelji, njegovatelja HRVI 100% prve skupine,

- izdavanje potvrde o statusu HRVI iz Domovinskog rata i ¢lana obitelji smrtno stradalog,
zatoCenog ili nestalog hrvatskog branitelja 1z Domovinskog rata,

- rjeSava u upravnim stvarima, koje se odnose na odobravanje besplatne pravne pomo¢i,

- vodi evidenciju o donesenim rjeSenjima, ispladenim tro$kovima i odobrenom koristenju besplatne
pravne pomoci,

- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu predstojnika I nadredenog sluzbenika.

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMU PROVJERE ZNANJA:

- Zakon o opéem upravnom postupku (Narodne novine, broj 47/09)

- Zakon ¢ pravima hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji (Narodne
novine, broj 174/04, 92/05, 2/07-Odluka USRH, 107/07, 65/09, 137/09, 146/10-Odluka i Rjesenje
USRH, 55/11, 140/12, 19/13- pro€. tekst, 33/13- ispr., 148/13 1 92/14)

- Uredba o uvjetima i postupku ostvarivanja prava na jednokratnu novéanu pomo¢ ¢lanovima
obitelji smrtno stradaloga hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata, hrvatskog ratnog vojnog
invalida iz Domovinskog rata i hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata (Narodne novine, broj
87/14)

- Pravilnik o uvjetima, na¢inu i postupku ostvarivanja prava na jednokratnu nov&anu pomo¢
(Narodne novine, broj 107/14)

- Pravilnik o uvjetima, postupku i nadinu ostvarivanja prava na besplatne udzbenike hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova njihovih obitelji (Narodne novine, broj 73/14)

- Zakon o besplatnoj pravnoj pomo¢i {Narodne novine, broj 143/13)




5.- visi maticar
- 1 izvrsitelj/izvrsiteljica

OPIS POSLOVA:

1zvod iz Pravilnika o unutarnjem redu Ureda drzavne uprave u Sibensko-kninskoj Zupaniji:

- vodi drzavne matice rodenih, vienganih i umrlih, te evidenciju o hrvatskom drzavljanstvu,

- rje$ava u upravnim stvarima koje se odnose na osobna stanja i maticarstvo,

- daje prijedloge za ispravke i dopune podataka u drzavnim maticama,

- izdaje isprave iz drzavnih matica i knjige drzavljana,

- vrdi verifikaciju upisa u drugom primjerku drzavnih matica i evidenciji drzavijana koja se vodi u
elektroni¢kom obliku,

- sklapa brak u gradanskom obliku, te obavlja pripremne posiove sklapanja braka u vjerskom
obliku,

- obavlja druge povjerene poslove po nalogu predstojnika i nadredenog sluzbenika.

PRAVNI IZVORI ZA PRIPPREMU PROVJERE ZNANJA:

- Obiteljski zakon (Narodne novine, 103/15)- drugi dio: brak (od ¢lanka 12. do Clanka 57.) i treci
dio: pravni odnosi roditelja i djece i mjere za zadtitu prava i dobrobiti djece -1. maj€instvo i
odinstvo (od ¢lanka 58. do ¢lanka 83.)

- Zakon o drfavnim maticama (Narodne novine, broj 96/93 1 76/13)

- Naputak za provedbu Zakona o drzavnim maticama i upisu posvojenja u maticu rodenih (Narodne
novine, broj 26/08)

- Zakon o osobnom imenu (Narodne novine, broj 118/12170/17)

- Zakon o hrvatskom drzavljanstvu (Narodne novine, broj 53/91, 70/91-ispr., 28/92, 1 13/93-Odluka
USRH, 4/94-ispr. Odluke USRH, 130/111i 110/15)

~ 6.~ strucni referent u pisarnici
- 1 izvrditelj/izvrditeljica

OPIS POSLOVA:

Izvod iz Pravilnika o unutarnjem redu Ureda dr¥avne uprave u Sibensko-kninskoj Zupaniji:

- obavlja poslove prijema, otvaranja i pregleda pogiljki, razvrstavanja i rasporedivanja pismena,
upisivanja pismena u odgovarajuée evidencije (ofevidnike), dostave pismena u rad po unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, otpremanja i razvodenja akata, odlaganja predmeta u rokovnik,

- izraduje izvje§éa rijeSenih upravnih i neupravnih predmeta,

- prima, pregledava i razvodi dovrene predmete te ih odlaZe u pismohranu po vrsti predmeta,
klasifikacijskim oznakama i po rednim brojevima,

- sreduje, rukuje i Suva predmete odloZene u pismohranu do izluCivanja odnosno predaje
nadleznom arhivu sukladno propisima o zagtiti i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva,

- vodi knjigu pismohrane i druge propisane evidencije,

- izdaje uz potvrdu predmete iz pismohrane ovladtenim stuzbenim osobama kao i drugim osobama
uz propisane uvjete,

- obavlja i druge povjerene poslove po nalogu predstojnika i nadredenog sluzbenika.

PRAVNI 1ZVORI ZA PRIPREMU PROVJIERE ZNANJA:
- Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj 7/09)
- Zakon o petatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske (Narodne novine, broj 33/95)

- Pravilnik o za$titi i duvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine, broj
63/04, 106/07 : 46/17)




TEST POZNAVANJA RADA NA RACUNALU:

7a radna mjesta pod rednim brojem 1.-samostalni upravni referent za turizam, pod rednim brojem
3.-samostalni_upravni referent za pravna pitanja i nadzor opéih akata, pod rednim brojem 4.-
samostalni upravni referent za hrvatske branitelje, pod rednim brojem 5.-vi§i matiéar i pod rednim
brojem 6.-struéni referent u pisarnici, testiranje rada na raCunalu obuhvaca:

- zadatke iz podrutja rada na mapama i datotekama, koristenje Microsoft Word-a- pisanie i obrada
teksta.

Za radno miesto pod rednim brojem 2.-voditelj Odjela, testiranje rada na raCunalu obuhvaca:
- zadatke iz podru&ja rada na mapama i datotekama, korigtenje Microsoft Word-a- pisanje i obrada
teksta, te koristenie Microsoft Excel-a- izrada tabli¢nih proraduna,

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA:
Plaéu za navedena radna mjesta &ini umnozak Koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i
osnovice za izradun place uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staZa.

Plaéa se utvrduje na temelju odredbe ¢lanka 108. stavka 1. Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima (Narodne novine, broj 27/01), a u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj 37/01, 38/01, 71/01,
89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08,
32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12,
100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15 i
100/15), a koje odredbe se primjenjuju sukladno &lanku 144. stavak 2, Zakona o drZavnim
shuzbenicima (Narodne novine, broj 92/05, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12-
prodi¥ceni tekst, 37/13, 38/13, 01/15, 138/15- Odluka i Rjesenje USRH i 61/17), te na temelju
Kolektivnog ugovora za drZavne sluzbenike i namjestenike (Narodne novine, broj 112/17).

Osnovica za obradun plaée za drzavne sluZbenike i namje$tenike iznosi 5.421,54 kuna, a utvrdena
je navedenim Kolektivnim ugovorom za drZavne sluzbenike i namjestenike.

Sukladno prethodno navedenoj Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova
u drzavnoj sluzbi, koeficijent sloZenosti poslova za navedena radna mjesta iznosi: za radna mjesta
samostalnog upravnog referenta za turizam, samostalnog upravnog referenta za prayna pitanja i
nadzor opéih akata te samostalnog upravnog referenta za hrvatske branitelje pod rednim brojevima
1.,3.14. iznosi 1,164, za radno mjesto voditelja odjela pod rednim brojem 2. iznosi 1,455, za radno
mjesto videg mati¢ara pod rednim brojem 5. iznosi 1,018, za radno mjesto struinog referenta u
pisarnici pod rednim brojem 6. iznosi (0,854,

SADRZAJ 1 NACIN TESTIRANJA:

Provjera znanja, sposobnosti i vjedtina utvrduje se putem testiranja i razgovora (interviua) s
kandidatima/kinjama. '
Testiranje i razgovor (intervju) provodi Komisija za provedbu javnog natjecaja,

Testiranju mogu pristupiti kandidati/kinje koji/e ispunjavaju formalne uviete iz javnog natjccaja, a
&ije su prijave pravodobne i potpune.




Testiranje se provodi u dvije faze.

U prvu fazu testiranja upuduju se svi/e kandidati/kinje koji/e ispunjavaju formalne uvjete 1z javnog
natjecaja, a ¢ije su prijave pravodobne i potpune.

Prva faza sastoji se od provijere znanja, sposobnosti i viestina bitnih za obavljanje poslova radnog
mjesta na koje se kandidat/kinja prijavio/la- pismeni dio testiranja.

Testiranje u prvoj fazi provest ée se rie¥avanjem postavljenih pitanja, pismenim putem.
Pravni izvori za pripremu provjere znanja iz prve faze testiranja navedeni su prethodno, za svako
radno mjesto posebno.

U drugu fazu testiranja upucuju se kandidati/kinje koji/e su ostvarili/e najbolje rezultate u prvoj
fazi testiranja, i to 15 kandidata/kinja za svako radno mjesto. Ako je u prvoj fazi testiranja
zadovoljilo manje od 15 kandidata/kinja, u drugu fazu postupka pozvat ¢e se svi kandidati/kinje
koji‘e su zadovoljili/e u prvoj fazi testiranja. Svi/e kandidati/kinje koji/e dijele 15. mjesto u prvoj
fazi testiranja pozvat ¢e se u drugu fazu testiranja.

Druga faza testiranja sastoji se od proviere znanja rada na radunalu, na nacin kako je prethodno
navedeno.

Svaki dio provjere znanja, sposobnosti 1 vjedtina vrednuje se bodovima od 0 do 190,

Smatra se da je kandidat/kinja zadovoliio/la na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vjestina,
ako je za svaki dio provedene provjere dobio/la najmanje S bodova.

Kandidat/kinja koji/a ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene provjere,
ne moze sudjelovati u daljnjem postupku.

Na razgovor (intervju) pozvat ée se kandidati/kinje koji/e su ostvarili/e ukupno najvide bodova u
prvoi i drugoj fazi testiranja, i to 10 kandidata/kinja za svako radno mjesto. Ako je u drugoj fazi
testiranja zadovoljilo manje od 10 kandidata/kinja, na intervju ¢e se pozvati svi/e kandidati/kinje
kojife su zadovoljili/e u drugoj fazi testiranja. Svi/e kandidati/kinje koji/e dijele 10. mjesto nakon
provedenog testiranja u prvoj 1 drugoj fazi pozvat ¢e se na intervju.

Komisija u razgovoru s kandidatima/kinjama utvrduje znanja., sposobnosti i vjeStine, interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata/kinja za rad u drZavnoj sluzbi te rezultate ostvarene u
njihovu dosadasnjem radu.

Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10,

Smatra se da je kandidat/kinja zadovoliio/la na intervijuu ako je dobio/la najmanije 5 bodova.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua) Komisija utvrduje rang listu kandidata/kinja
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju 1 intervjuu.

Nakon provedenog postupka Komisija dostavlja predstojnici Ureda izvjeS¢e o provedenom
postupku koje potpisuju svi &lanovi Komisije, a uz koje se prilaze i rang lista kandidata/kinja prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju 1 intervjuu.

Pravila prilikom odrZavanju testiranja odnosno dolaska na festiranje:

Svife kandidati/kinie su duZni/e, radi dokazivanja identiteta, sa sobom imati vazefu_osobnu
iskaznicu, putovnicu ili drugi odeovarajuéi identifikacijski dokument.

Kandidati/kinje su duzni/e na testiranju se pridrzavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja, a za
vrijeme pisanc provjere znanja, sposobnosti i vie§tina kandidati/kinje:




- se ne smiju koristiti literaturom 1 zabiljeSkama,

- e smiju napustati prostoriju u kojoj se obavlja testiranje i

- moraju obavezno iskljugiti mobitele ili druge komunikacijske uredaje.

K andidati/kinic koii/e prekrSe jedno od gore navedenih pravila bit e udaljeni s testirania i njihov
rezultat i rad Komisija nece bodovati.

Objava vremena i mjesta odrzavanja testiranja:

Vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja objavit ¢e se najmanje pet dana prije dana odredenog za
testiranje, na web-stranici Ministarstva uprave www.uprava.goy.hr i web-stranici Ureda drzavne
uprave u Sibensko-kninskoj Zupaniji www.udu-skz.hr.

7a kandidate/kinie koiji/e ne pristupe testiranju smatral ¢e se da su povukli/e prijavu na javni
natjedaj i vise se ne smatraju kandidatima/kinjama.

O rezultatima javnog natjeaja kandidati/kinje ée_biti obavijedteni/e javnom objavom rjeSenja o
prijmu_u_drfavnu_sluzbu izabranog/e kandidata’kinje na web-stranici Ministarstva uprave
www.uprava.gov.hr i web-stranici Ureda drzavne uprave u Sibensko-kninskoj Zzupaniji www.udu-

Dostava rjesenja svim kandidatima/kinjama smatra se obavljenom istekom osmoga dana od
dana javne objave na web stranici Ministarstva uprave.

Ured drzavne uprave u Sibensko-kninskoj Zupaniji




