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REPUBLIKA HRVATSKA

SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
E OPCINA DICMO
A

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

Sukladno ¢&lanku 29. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine* broj 86/2008., 61/2011, 4/2018, 112/2019 i ) dana 06. ozujka 2026. godine na
sluzbenim mreznim stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, te na web stranicama i oglasnoj ploci
Opéine Dicmo, objavljen je Oglas za prijam u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Dicmo na radno mjesto:
Vi§i struéni suradnik/ica za opée poslove - 1 izvrSiteljlica, na odredeno vrijeme zbog zamjene duze
vrijeme odsutne sluZbenice (do povratka sluzbenice s rodiljnog dopusta)

Prijave na natje¢aj podnose u roku od 8 dana od dana objave na sluZbenim mreznim stranicama
Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, te na web stranicama i oglasnoj plo¢i Opcine Dicmo

UPUTE | OBAVIJESTI KANDIDATIMA

1. Opis poslova radnog mjesta
VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE

OPIS POSLOVA

Poslovi radnog mjesta

prati pripremu sjednica Opcinskog vijeéa, stalnih i povremenih radnih tijela Opcinskog vijeca i stalnih i povremenih
radnih tiiela opéinskog nacelnika te koordinira poslove oko objave akata za potrebe Opcinskog vijeca i opcinskog
nacelnika, pomaze predsjedniku Opcinskog vijeca, predsjednicima klubova viiecnika i predsjednicima radnih tijela
u formuliranju odluka, zakljuéaka i amandmana, koordinira pravovremenu izradu i dostavu prijedloga i konacnih
tekstova akata radi pripreme sjednica Opéinskog vijeca

prati propise vezane uz lokalnu samoupravu, mjesnu samoupravu, daje savjete predsjednicima i ¢lanovima vijeca
mjesne samouprave i upute za rad, koordinira u vezi rjeSavanja zahtjeva i potreba mjesne samouprave, obavija
poslove vezano uz pripremu i provodenje izbora na svim razinama kao i poslove vezane uz neposredno
sudjelovanje gradana u odlucivanju o lokalnim poslovima, pruza pravnu pomoc strankama u ostvarivanju njihovih
prava prema tijelima Opcine Dicmo

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja drustvenih djelatnosti odnosno socijalne skrbi,
pronatalitetne politike i rjeSava u upravnim stvarima iz podrucja drustvenih djelatnosti do dono$enja rjeSenja. Vodi
zapisnike u cilju vodenja postupaka u vezi ostvarivanja prava korisnika, pruza strucnu pomoc strankama i vrsi
obilazak terena radi utvrdivanja Ginjeniénog stanja u zapisniku bitnog za vodenje upravnog postupka, te radi
polugodisnje financijske izvjestaje o sredstvima dodijeljenim korisnicima zajamcene minimalne naknade

vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u vezi utvrdivanja komunalnih prihoda, priprema prijedioge
odgovarajuéih akata po podnesenim zahtjevima za oslobadanje od placanja komunalne naknade, prati propise
koji se odnose na administrativne ovrhe

obavija poslove nabave, a naroéito jednostavne nabave, vodi sve propisane evidencije vezane uz nabavu
uredskog i drugog potrosnog materijala, sudjeluje u izradi prijedlog plana nabave

Priprema prijedloge rjeSenja o prijmu, rasporedu, prestanku sluzbe, placama, naknadama i nagradama,
dopustima i godisnjim odmorima i drugim pravima i obvezama iz sluzbenickih odnosa sluzbenika i namjestenika,
priprema_informacije i druge potrebne materijale iz _podrucja kadrovskih odnosa duznosnika, sluzbenika i




namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu, obavija poslove za provedbu natjeaja i oglasa za prijam
sluzbenika i namjestenika, ugovore o djelu, vr$i prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje
potvrde i vodi propisane ocevidnike

Sudjeluje u realizaciji javnih programa i dogadaja u kulturi te koordinira sve aktivnosti vezane uz dogadanja iz
podruéja kulture, sporta, tehnicke kulture, odgoja, obrazovanja od posebnog interesa za Opcinu Dicmo, pruza
struénu i tehnicku pomoé udrugama gradana, prikuplja izvje$éa udruga iz podrucja drustvenih djelatnosti, te vodi
posebne evidencije za potrebe obrade materijala u podrucju izvie§¢a o radu i financijskog poslovanja udruga s
podrucja Opcine Dicmo

obavlja i druge poslove po nalogu Procelnika

2. Struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveugili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
pravne ili upravne struke

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit propisane razine (11.)
- poznavanije rada na racunalu

Standardna mjerila za radno mjesto :

- stupanj sloZenosti posla ukljucuje stalne sloZenije upravne i struéne poslove unutar Jedinstvenog upravnog
odjela

- stupanj samostalnosti posla ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

- stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijaine resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada

- stupanj struénih komunikacija ukljuéuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

Natjecati se mogu i osobe koje nemaju polozen drZavni ispit uz obvezu da ga poloZe u roku od godine dana od
prijma u sluzbu. U sluzbu ne moZe biti primljena osoba za ¢iji prijam postoje zapreke u smislu ¢lanaka 15. i 16.
Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.
Kandidat koji ima pravo prednosti kod prijma u sluzbu prema posebnim zakonima, duZan se u prijavi na natjecaj
pozvati na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale kandidate pod jednakim uvjetima.

3. Opéi uvjeti

- punoljetnost

- hrvatsko drzavljanstvo

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se osoba prima

Uz pismenu prijavu_kandidati obavezno prilazu:

- Zivotopis

- presliku vaze¢e osobne iskaznice

- dokaz o hrvatskom drzavljanstvu (presliku domovnice ili elektronicki zapis iz knjige drZavljana Republike
Hrvatske)

- dokaz o struénoj spremi tj. zavrSenom stupnju obrazovanja (presliku diplome)

- redenje o priznavanju inozemne obrazovne kvalifikacije (ako je kvalifikacija odnosno strucna sprema i
struka steGena u inozemstvu, potrebno je priloZiti rjeSenje o priznavanju inozemne obrazovne
kvalifikacije izdane od ovlastene institucije u RH)

- elektronicki zapis o podacima evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
ne stariji od dana objave Javnog natjetaja za prijam u sluzbu vjezbenika, odnosno ovih Uputa i
obavijesti kandidatima

- potvrdu ili drugi odgovarajuci dokaz o radnom iskustvu na trazenim poslovima (npr. ugovor o radu,
potvrdu poslodavca, rieSenje o rasporedu - preslike) ukoliko kandidat ima radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima u trajanju kracem od vremena propisanog za vjezbenicki staz. Prilozeni
dokument mora sadrzavati vrstu poslova koju je kandidat obavljao, te vremensko razdoblje u kojem je
kandidat obavljao navedene poslove




- vlastoruéno potpisanu izjavu da za prijam u sluzbu ne postoje zapreke iz ¢l. 15. i 16. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
- dokaz o poznavanju rada na ra¢unalu (potvrda/uvjerenje o zavrSenom tecaju ili viastorucno potpisana

izjava 0 ispunjavanju navedenog uvjeta)
Ukoliko kandidat uz prijavu priloZi dokumente u kojima osobni podaci nisu istovjetni, duZan je dostaviti i dokaz o
njihovoj promjeni (npr. presliku viencanog lista i sl.). Prijava na oglas mora biti vlastoruéno potpisana.

4.Podaci o placi

Pla¢a je odredena Zakonom o placama u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj samoupravi (,Narodne novine* broj
28/20101i 10/2023)

Osnovnu bruto plaéu ¢ini umnoZak koeficiienta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik/ica
rasporeden, a koji iznosi 4,10 i osnovice za izracun place u iznosu od 700,00 € bruto, uvec¢ano za 0,5 % za svaku
navrSenu godinu radnog staza.

5. Testiranje kandidata

Za kandidate prijavljiene na natjecaj koji ispunjavaju propisane uvjete natjecaja provesti ce se testiranje u skladu s
Zakonom o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Pitanja kojima se provodi pisana provjera znanja bitnog za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je objavijen
natjecaj, temelje se na slijedecim propisima:

- Ustav Republike Hrvatske (“Narodne novine” broj 56/1990, 135/1997, 8/1998, 113/2000, 124/2000,
28/2001, 41/2001, 55/2001, 76/2010, 85/2010 i5/2014.)

- Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ‘Narodne novine” broj 33/2001, 60/2001,
129/2005, 36/2009, 109/2007, 125/2008, 150/2011, 144/2012, 123/2017, 98/2019 i 144/2020)

- Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine" broj 86/2008, 61/2011, 4/2018, 112/2019 i 17/2025)

- Zakon o opéem upravnom postupku (,Narodne novine* broj 47/2009 i 110/2021)

- Zakon o proraéunu (,Narodne novine* broj 144/2021)

- Zakon o lokalnim porezima (,Narodne novine* broj 115/2016, 101/2017, 114/2022, 114/2023, 152/2024)

- Zakon o javnoj nabavi (,Narodne novine“ broj 120/2016 i 114/2022) i podzakonski propisi

- Zakon o komunalnom gospodarstvu (,Narodne novine“ broj 68/2018, 110/2018, 32/2020 i 145/2024)

- Statut Opcine Dicmo (,Sluzbeni glasnik Op¢ine Dicmo* broj 5/2022 — procis¢eni tekst)

- Poslovnik opéinskog vije¢a Opé¢ine Dicmo (,Sluzbeni glasnik Opé¢ine Dicmo* broj 5/2022 — pro€isceni
tekst)

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz
natjecaja.

6.Pravila i postupak testiranja
Po dolasku na provjeru znanja od kandidata ce biti zatraZzeno predo¢avanje odgovarajuce identifikacijske isprave
radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet nece mo¢i pristupiti testiranju. Za kandidata
koji ne pristupi testiranju smatrati ¢e se da je povukao prijavnu na natjecaj.
Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ce biti podijeljena pitanja za provjeru znanja, a pismena provjera znanja
traje 60 minuta. Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno :
- koristiti se literaturom ili biljeSkama
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva
- napustati prostoriju u kojoj se obavlja provjera
- razgovarati sa ostalim kandidatima niti ih na bilo koji naCin ometati u radu
Kandidati koji se budu ponasali neprimjereno ili prekrse jedno od navedenih pravila, udaljiti ¢e se s testiranja, a
njihov rezultat nece se bodovati.
Za odgovore u pisanom testu provjere znanja dodjeljuje se od 1 do 10 bodova. Smatra se da su kandidati
zadovoljili na pisanom testiranju ako su ostvarili najmanje 50 % bodova od maksimalnog broja bodova.
Kandidati koji su uspje$no prosli pisanu provjeru znanja, pristupiti ¢e na intervjuu s Povjerenstvom za provedbu
natjecaja.



Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve, dosadasnje radno iskustvo i
motivaciju kandidata za rad. Rezultati intervjua boduju se bodovima od 1 do 10, na nacin da svaki Clan
Povjerenstva za cjelokupni intervju boduje kandidata ocjenom od 1 do 10, te se zbroj njihovih bodova
dijeli s brojem ¢lanova Povjerenstva i dobiveni iznos €ini (prosjek) bodovne ocjene.

Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka. Nakon provedenog
testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na
testiranju i intervjuu.

Na temelju Izvje$¢a povjerenstva o provedenom postupku s utvrdenom rang listom kandidata, procelnica donosi
riedenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, koje e biti dostavijeno svim kandidatima prijavijenim na natjecaj
javnom objavom RjeSenja o prijmu ili Obavijesti o obustavi postupka. Dostava RjeSenja o prijmu ili Obavijesti o
obustavi postupka smatra se obavlienom svim kandidatima istekom osmog dana od dana javne objave
navedenog Rjesenja odnosno Obavijesti na mreznim stranicama Opcine Dicmo.

Uvjerenje nadleznog suda da se protiv izabranog kandidata ne vodi kazneni postupak i Uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani kandidat dostavlja po obavijesti o izboru i pozivu za
dostavu trazenih dokumenata, a prije donosenja rjeSenja o prijemu. Izabrani kandidat takoder ¢e se pozvati da
dostavi na uvid izvornike dokaza o ispunjenosti formalnih uvjeta iz oglasa, Cije su preslike priloZzene uz prijavu na
natjecaj, uz upozorenje da se nedostavljanje trazenih isprava smatra odustankom od prijma u sluzbu. Na zahtjev
izabranog kandidata moZe se produZiti rok za dostavu prethodno navedenih isprava iz opravdanih razloga.

Poziv za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidatima koji ispunjavaju formalne uvjete bit ¢e objavijen
najmanje 5 dana prije odrzavanja proviere na web stranici Op¢ine Dicmo www.dicmo.hr i na oglasnoj ploci
Opcine Dicmo.



