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OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI, NACINU I PODRUCJIMA OBAVLJANJA
PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA TE PRAVNI 1
DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PRETHODNU PROVJERU
ZNANJA 1 SPOSOBNOSTI

JAVNI NATJECAJ ZA PRIJAM U SLUZBU VJEZBENIKA U UPRAVNI ODJEL ZA
OPCU UPRAVU, IMOVINSKO-PRAVNE I ZAJEDNICKE POSLOVE

ZA RADNA MJESTA: 4.i5.

1. OPIS POSLOVA

4. VISI REFERENT ZA OPCU UPRAVU, UDRUGE, OSOBNA STANJA I
BESPLATNU PRAVNU POMOC

¢ Rjesava u manje sloZenim upravnim stvarima koje se odnose na osobna stanja gradana
i mati¢arstvo — promjena osobnog imena, upisi, naknadni upisi, ispravci, dopune te
ponistenje upisa u drzavnim maticama i registru Zivotnog partnerstva

¢ Rjesava u manje sloZenim upravnim stvarima koje se odnose na odobravanje koristenja
besplatne pravne pomoc¢i

e Rje3ava u manje sloZenim upravnim stvarima koje se odnose na registraciju, statusne i
druge promjene udruga, stranih udruga, zaklada, stranih zaklada, udruga sindikata i
poslodavaca, vodi registar i zbirke isprava udruga, stranih udruga, zaklada, stranih
zaklada, udruga sindikata i poslodavaca, izdaje izvatke iz registra udruga, stranih
udruga, zaklada, stranih zaklada, udruga sindikata i poslodavaca, obavlja nadzor nad
radom udruga sukladno zakonu kojim se ureduje osnivanje udruga

e Vodi dio registra birada, obavlja poslove upisa, ispravaka, dopune i promjene podataka
u registru birala, obavlja poslove izrade izvadaka iz popisa birata, izdaje potvrde te
obavlja druge poslove sukladno zakonu kojim se ureduje registar birada

e obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika Upravnog
odjela



5. REFERENT-MATICAR

e Unosi podatke u jedinstvene informacijske sustave drZavnih matica, evidencije o
drzavljanstvu i registar Zivotnog partnerstva te izdaje isprave iz istih, izdaje potvrde o
uzdrZavanju, obiteljskom statusu i druge potvrde sukladno zakonu i podzakonskim
propisima, dostavlja obavijesti o promjenama nadleZnim tijelima koja vode sluzbene
evidencije o gradanima, verificira upise u drZavnim maticama, registru Zivotnog
partnerstva i evidenciji o drZavljanstvu, obavlja pripremne poslove sklapanja braka u
vjerskom obliku, sklapanje braka u gradanskom obliku, sklapanje Zivotnog partnerstva,
utvrduje uvjete stjecanja hrvatskog drzavljanstva podrijetlom i rodenjem na podrudju
Republike Hrvatske, sastavlja zapisnik o odredivanju osobnog imena djetetu, priznanju
o&instva te vraéanju supruZnika na prezime prije sklapanja braka;

e Vodi dio registra birada, obavlja poslove upisa, ispravaka, dopune i promjene podataka
u registru birata, obavlja poslove izrade izvadaka iz popisa birata, izdaje potvrde te
obavlja druge poslove sukladno zakonu kojim se ureduje registar biraca

e Zaprima zahtjeve i propisane priloge u upravnim stvarima koje se odnose na osobna
stanja gradana i matidarstvo-promjena osobnog imena, upisi, naknadni upisi, ispravci,
dopune te ponidtenje upisa u drfavnim maticama i registru Zivotnog partnerstva i
zahtjeve za odobravanje besplatne pravne pomo¢i

e Zaprima zahtjeve i propisane priloge u upravnim stvarima koje se odnose na
registraciju, statusne i druge promjene udruga, vodi zbirke isprava udruga, izdaje
izvatke iz registra udruga

e Obavlja druge srodne poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proelnika Upravnog
odjela.

2. PODACI O PLACI

Sukladno &lanku 12. Zakona o plaéama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,.Narodne novine®, broj 28/10.) i &lanku 2. Odluke o koeficijentima za obratun place
sluZbenika i namjestenika u upravnim tijelima Krapinsko- zagorske Zupanije (,,SluZbeni glasnik
Krapinsko-zagorske Zupanije®, broj 52/19., 31/23), za vrijeme trajanja vjeZbeni¢kog staza
vjezbenik ima pravo na 85 % place radnog mjesta najniZe sloZenosti njegove stru¢ne spreme —
za radno mjesto pod broj 4. place viseg referenta/pod broj 5. place referenta, koju ¢ini umnozak
koeficijenta za obracun place 4,20/2,60 i osnovice za obradun plate koja iznosi 343,47
eura/2.587,87 kuna (fiksni tedaj: 7,53450) bruto, uveéan za 0,5% za svaku navr$enu godinu
radnog staZa.

3. NACIN I PODRUCJA OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I
SPOSOBNOSTI KANDIDATA TE PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE
KANDIDATA ZA PRETHODNU PROVJERU ZNANJA I SPOSOBNOSTI:

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvaéa:
e pisano testiranje,
e provjeru prakti¢nog rada (provjeru znanja rada na osobnom racunalu),
e intervju s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela provjere
znanja i sposobnosti kandidata na provedenom pisanom testiranju i provjeri prakti¢nog
rada.



Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru:

Za radno mjesto br. 4: visi referent za opéu upravu, udruge, osobna stanja i besplatnu pravnu
pomoc¢:

Zakon o udrugama (“Narodne novine* broj 74/14, 70/17, 98/19, 151/22)

Zakon o drZzavnim maticama (,,Narodne novine* broj: 96/93, 76/13, 98/19, 133/22)
Zakon o osobnom imenu (,,Narodne novine* broj: 118/12, 70/17, 98/19)

Zakon o registru biraca (,,Narodne novine* broj 144/12, 105/15, 98/19)

Zakon o besplatnoj pravnoj pomo¢i (,,Narodne novine* broj 143/13, 98/19)

Za radno mjesto pod br. 5. referent-maticar:
e Zakon o drzavnim maticama (,,Narodne novine® broj: 96/93, 76/13, 98/19, 133/22)
e Zakon o hrvatskom drZavljanstvu (,,Narodne novine* broj: 53/91, 70/91, 28/92, 113/93,
4/94, 130/11, 110/15, 102/19, 138/21)
o Obiteljski zakon (,,Narodne novine* broj: 103/15, 98/19, 47/20, 49/23)
e Zakon o osobnom imenu (,,Narodne novine* broj: 118/12, 70/17, 98/19)
e Zakon o registru bira¢a (,,Narodne novine* broj 144/12, 105/15, 98/19)

Napomena: izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti putem
pisanog testiranja su i sve moZebitne izmjene i dopune navedenih izvora, a koje ¢e biti na snazi
u vrijeme odrZavanja pisanog testiranja.

Nadin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata:

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju
formalne uvjete iz Javnog natje€aja za prijam u sluzbu vjezbenika na odredeno vrijeme za
navedeno radno mjesto (dalje u tekstu: Natjecaj)

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao
prijavu na Natje&aj.

Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti od kandidata ¢e se zatraZiti predogenje
odgovarajuée isprave (osobne iskaznice, putovnice ili vozake dozvole) radi utvrdivanja
identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti prethodnoj provjeri.
Nakon utvrdivanja identiteta kandidata, prethodna provjera znanja i sposobnosti zapocinje
pisanim testiranjem. Kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja:

- za radno mjesto 4. vi$i referent za opéu upravu, udruge, osobna stanja i besplatnu pravnu
pomoé: iz odredbi: Zakona o udrugama (2 pitanja), Zakona o drZavnim maticama (2 pitanja),
Zakona o osobnom imenu (2 pitanja), Zakona o registru bira¢a (2 pitanja), Zakona o besplatnoj
pravnoj pomoc¢i (2 pitanja).

- za radno mjesto 5. referent-mati¢ar iz odredbi: Zakona o drZavnim maticama (2 pitanja),
Zakona o hrvatskom drZavljanstvu (2 pitanja), Obiteljskog zakona (2 pitanja), Zakona o
osobnom imenu (2 pitanja) i Zakona o registru biraca (2 pitanja).

Na pisanoj provjeri kandidati mogu ostvariti od 1 do 10 bodova. Svaki to¢an odgovor nosi 1
bod. Na pisanom testiranju nije dozvoljeno Koristiti se literaturom i zabilje$kama, napustati
prostoriju, razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi na¢in remetiti koncentraciju
kandidata, a mobitel je potrebno iskljugiti. Pisano testiranje traje maksimalno 30 minuta.
Nakon pisanog testiranja kandidati ¢e pristupiti provjeri znanja rada na osobnom racunalu.
Provjera traje maksimalno 30 minuta, a sastoji se u praktiénoj provjeri poznavanja MS Office
programa (Word i Excel), WEB i e-mail servisa. Provjera se izvodi na osobnom ra¢unalu. Za
provjeru kandidat moZe dobiti od 1 do 10 bodova.



Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela
provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju i provjeri prakti¢nog rada.
Povjerenstvo za provedbu Javnog natje€aja za prijam u sluZbu vjeZbenika u Upravni odjel za
opéu upravu, imovinsko-pravne i zajednitke poslove- dalje u tekstu: Povjerenstvo) kroz
intervju s kandidatima utvrduje u kojoj mjeri je kandidat snalaZljiv, komunikativan, analiti¢an,
spreman na rad u timu i motiviran za rad u Krapinsko — zagorskoj Zupaniji. Rezultati intervjua
boduju se s od 1 do 10 bodova.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo sastavlja Izvjesée o
provedenom postupku i utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.
Izvjesée o provedenom postupku i rang-listu kandidata Povjerenstvo dostavlja progelnici koja
donosi rjeSenje o prijmu u slu¥bu izabranog kandidata koje se dostavlja svim kandidatima
prijavljenim na Natjecaj.

Izabrani kandidat mora dostaviti uvijerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije dono$enija rjeSenja
o prijmu u sluzbu.

Protiv rje$enja o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, kandidat koji nije primljen u sluzbu moze
podnijeti Zalbu upanu Krapinsko- zagorske Zupanije u roku od 15 dana od dana primitka
rjeSenja.

Na Natjedaj se mogu ravnopravno prijaviti kandidati oba spola, a izrazi koji se ovom tekstu
koriste za osobe, a u muskom su rodu, odnose se ravnopravno na oba spola.

POZIV NA PRETHODNU PROVJERU ZNANJA I SPOSOBNOSTI BITI CE
OBJAVLJEN NAJMANJE 5 DANA PRIJE PRETHODNE PROVJERE NA OVOJ WEB
STRANICI I NA OGLASNOJ PLOCI KRAPINSKO-ZAGORSKE ZUPANLJE.

PREDSJEDNICA POVJERENSTVA
Dijana Marmili¢

N—



