REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
OPCINA VISNJAN

J Jedinstveni upravni odjel

OIB: 14361625563
Trg slobode 1, 52463 Visnjan-Visignano
info-opcina@visnjan.hr

KLASA: 112-01/25-01/13
URBROJ: 2163-38-3-25-1
Visnjan-Visignano, 22. prosinac 2025.

Na temelju ¢lanka 19. stavak 1. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25), Procelnica
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Visnjan raspisuje:

JAVNI NATJECAJ
za prijam u sluZbu na neodredeno vrijeme

Raspisuje se Natje€aj za prijam u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Visnjan-Odsjek za opce i
upravne poslove, na radno mjesto - Visi strucni suradnik za opce poslove 1 uredsko poslovanje( 1
izvrsitelj, m/z) na neodredeno, puno radno vrijeme, uz probni rad od tri mjeseca.

Kandidati moraju ispuniti opée uvjete za prijam u sluzbu propisane ¢lankom 12. Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (u daljnjem tekstu
ZSN):

- punoljetnost,

- hrvatsko drzavljanstvo,

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

Pored op¢ih uvjeta kandidati/kinje moraju ispunjavati sljede¢e posebne uvjete:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog smjera,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poloZen drzavni ispit,

- poznavanje jednog stranog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- vozacka dozvola B kategorije.

Radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima definirano je ¢lankom 13. ZSN-a.
Sukladno Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine ViSnjan (u daljnjem
tekstu: JUO), koji je dostupan u (Sluzbenom glasniku Op¢ine Visnjan broj 4/2024) i Pravilniku o
izmjenama 1 dopunama Pravilnika o unutarnjem redu JUO Op¢ine Visnjan (Sluzbeni glasnik
Op¢ine Visnjan broj 7/2025) poslove koje kandidat mora poznavati su sljedeci:
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e obavlja sve administrativne poslove za potrebe opc¢inskog nacelnika, opcinskog vijeca i
njegovih radnih tijela, a po potrebi i procelnika,

e vodi propisane evidencije iz uredskog poslovanja, urudzbeni zapisnik, upisnik predmeta
upravnog postupka, arhivu te prijem i otpremu poste 1 svu potrebnu,

e brine i odgovoran je za arhiviranje odluka i akata, vodi prijemni ured (pisarnicu),

e obavlja prijepis akata za potrebe ureda JUO-a, opc¢inskog nacelnika, op¢inskog vijeca i
radnih tijela te vodi zapisnike sa sjednica op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela,

e vodi propisane evidencije o zaprimljenim ocitovanjima, protokolarnim obvezama,
evidenciju uzvanika i delegacija koje prima op¢inski nacelnik,

e prima, otvara i otprema obi¢nu i povjerljivu postu op¢inskog nacelnika te izraduje pismena
prema nalogu op¢inskog nacelnika,

e prima stranke te daje potrebne informacije gradanima, suradnicima i drugim
zainteresiranim,

e obavlja stru¢ne, normativne i dokumentacijske poslove opéinske uprave u samoupravnom
djelokrugu, vodi brigu o svim pecatima i Stambiljima u Op¢ini 1 prikuplja svu potrebnu
dokumentaciju u prethodnom postupku radi donosenja akata, raspisivanja natjecaja, obavlja
neupravne poslove u svezi poslova iz op¢ih 1 druStvenih djelatnosti,

e obavlja poslove na telefonskoj centrali i omogucuje gradanima podnoSenje prigovora i
prituzbi te izdaje obrasce,

e obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika i proc¢elnika JUO.

Osoba koja ima potrebno radno iskustvo na odgovarajué¢im poslovima, a nema polozen drzavni
ispit propisane razine za radno mjesto na koje se rasporeduje moze se primiti u sluzbu i rasporediti
na radno mjesto pod uvjetom da drzavni ispit polozi u roku od godine dana od dana pocetka rada
u sluzbi utvrdenog rjeSenjem o rasporedu na radno mjesto.

Drzavni ispit nije duzan poloziti sluzbenik koji ima poloZzen pravosudni ispit.

U sluzbu ne moze biti primljena osoba za €iji prijem postoje zapreke iz ¢lanka 15. 1 ¢lanka 16.
ZSN-a.

U prijavi na javni natjecaj potrebno je navesti osobne podatke podnositelja/ice prijave (ime 1
prezime, adresu stanovanja, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste) 1 naziv radnog mjesta na
koje se osoba prijavljuje.

Prijavu je potrebno vlastoru¢no potpisati.

Kandidati/kinje su uz_prijavu na javni natjetaj duZni/e priloZiti sljedeée dokaze o

ispunjavanju uvjeta:

- Zivotopis,

- dokaz o stru¢noj spremi (preslika diplome o stecenoj struc¢noj spremi),

- dokaz o hrvatskom drzavljanstvu (preslika vazece osobne iskaznice, putovnice ili domovnice),

- dokaz o ukupnom radnom iskustvu (elektronicki zapis Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje o radno pravnom statusu iz kojega su razvidne prijave i odjave na mirovinsko
osiguranje, ostvaren staZ i strucna sprema na temelju koje je staz ostvaren (e-radna knjiZica) —
izvornik ili preslika ili ispis elektronicke isprave koji omogucuje provjeru vjerodostojnosti iste,

- dokaz o ostvarenom radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima - preslika potvrde ranijeg
poslodavca odnosno druga isprava ( ugovor o radu, rjeSenje 1 sl.),

- dokaz o poloZzenom drzavnom ispitu (preslika svjedodzbe) ako je kandidat/inja polozio/la
drzavni ispit,

- dokaz o poznavanju rada na racunalu (preslika potvrde, uvjerenja o poloZenom tecaju

informatike, preslika svjedodzbe ukoliko je polagao/la predmet informatiku ili vlastoru¢no
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potpisana izjava o poznavanju rada na osobnom racunalu) (izjavu nije potrebno ovjeravati kod
javnog biljeznika),

- dokaz o poznavanju jednog stranog jezika (preslika potvrde o poloZzenom jednom stranom
jeziku, preslika svjedodzbe ako je polagao/la za odredeni strani jezik ili vlastoru¢no potpisana
izjava o poznavanju jednog stranog jezika) (izjavu nije potrebno ovjeravati kod javnog
biljeznika),

- dokazi o pravu prednosti pri zaposljavanju (izvornik ili preslika), ako ostvaruju takva prava,

- dokaz o polozenom vozackom ispitu B kategorije.

Uvjet stru¢nog znanja (stupanj obrazovanja) ispunjava i osoba koja je prema prijasnjim propisima
stekla visoku stru¢nu spremu trazene struke u navedenom znanstvenom podrucju.

Izabrani kandidat/kandidatkinja pozvat ¢e se da u primjerenom roku, a prije donosenja rjeSenja o
prijemu u sluzbu, dostavi uvjerenje nadleznog suda da se protiv njega ne vodi kazneni postupak i
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, te dostaviti na uvid
izvornike dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta iz javnog natjecaja, ¢ije su preslike prilozene uz
prijavu na javni natjec¢aj. U slucaju ne postupanja po navedenom, smatrat ¢e se da je kandidat
odustao od prijave na javni natjeca;.

Nakon izbora kandidata/kandidatkinje, a prije donoSenja rjeSenja o prijemu u sluzbu, Opcéina
Visnjan ¢e provjeriti po sluzbenoj duznosti postoji li zapreka za prijam u sluzbu zbog pravomoéne
osudivanosti kandidata /kandidatkinje za kazneno djelo iz ¢lanka 15. 1 16. ZSN-a.

Obavezan je probni rad od tri mjeseca.

Za kandidate prijavljene na javni natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete provest ¢e se testiranje
radi provjere znanja i sposobnost bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje se primaju.

Na oglasnoj plo¢i Op¢ine Visnjan 1 na web-stranici https://visnjan.hr objavit ¢e se nacin obavljanja
prethodne provjere znanja 1 sposobnosti, pravni 1 drugi izvori za pripremanje kandidata za

testiranje, kao 1 dan provjere znanja, najmanje pet dana prije dana odrZavanja testiranja.

Na web stranici https://visnjan.hr pod (SluZbenim glasnikom br. 4/2024) objavljen je Pravilnik
o unutarnjem redu JUO Op¢ine Vi§njan, Odluka o utvrdivanju osnovice za obracun plaée
sluzbenika i namjeStenika JUO Opé¢ine ViSnjan, Odluka o koeficijentima za obrac¢un place
sluZzbenika i namjeStenika u Op¢ini Visnjan i Odluka o izmjeni i dopuni Odluke o
koeficijentima za obracun place sluZbenika i namjeStenika u Op¢ini ViSnjan (Sluzbeni
glasnik br. 08/2025) te pod (Sluzbenim glasnikom br. 07/2025) objavljen Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu JUO Op¢ine ViSnjan, iz kojeg je
razvidan opis poslova, zaduZenja, podaci o pla¢i za radno mjesto za koje se provodi ovaj javni
natjecaj.

Poziv kandidatu/kinji za pristupanje testiranju dostavit ¢e se putem elektroni¢ke poste koju je
kandidat/inja naveo/la u prijavi na javni natjeca;.

Ako kandidat/inja ne pristupi testiranju, smatra se da je povukao/la prijavu na javni natjecaj.
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Na javni natjecaj se mogu javiti osobe oba spola (€l. 13. st. 2. Zakona o ravnopravnosti spolova,
Narodne novine, ,,broj 82/08, 69/17%).

Po okoncanju javnog natjecaja, rjesenje o prijemu u sluzbu, objavit ¢e se na mreznim stranicama
Op¢ine Visnjan.

Kandidat/inja koji/a ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnom zakonu ima
prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima te pod uvjetom da je
nezaposlena, ako je to propisano posebnim zakonom. Radi ostvarenja prava prednosti osoba je
duzna u prijavi na javni natjecaj pozvati se na to pravo.

Kandidat/inja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju u skladu s ¢lankom 101. Zakona
o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i clanovima njihovih obitelji (Narodne novine, broj
121/17,98/19, 84/21 1 156/23) ima pravo prednosti ako je nezaposlen/a te je uz prijavu na natjecaj
duzan/na, pored dokaza o ispunjavanju trazenih uvjeta, priloziti dokaze potrebne za ostvarivanje
prava prednosti pri zapo§ljavanju navedene na mreznoj stranici Ministarstva Hrvatskih branitelja
Republike Hrvatske:
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages/NG/12%20Prosinac/Zapo%C5%A 11javanje/popis%20d

okaza%20za%?20ostvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A 1ljavanju.pdf

Kandidat/inja koji/a se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju u skladu s ¢lankom 47. Zakona
o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (Narodne novine, broj 84/21) ima pravo prednosti
ako je nezaposlen/a te je uz prijavu na natjecaj duzan/na, pored dokaza o ispunjavanju trazenih
uvjeta, priloziti dokaze potrebne za ostvarivanje prava prednosti pri zaposljavanju navedene na
mreznoj stranici Ministarstva Hrvatskih branitelja Republike Hrvatske:
https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Nikola/popis%20dokaza%20za%20ostvariv
anje%?20prava%?20prednosti%20pri%20zapo%C5%Alljavanju-
%20Zakon%200%?20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR.pdf

Kandidati/kinje koji/e ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju na temelju c¢lanka 48.f Zakona
o zastiti vojnih 1 civilnih invalida rata (Narodne novine, broj 33/92, 57/92, 77/92, 27/93, 58/93,
02/94, 76/94, 108/95, 108/96, 82/01, 103/03, 148/13 1 98/19) uz prijavu na natjec¢aj duzni su, pored
dokaza o ispunjavanju traZenih uvjeta iz natjecaja, priloZiti rjeSenje odnosno potvrdu o priznatom
statusu iz koje je vidljivo to pravo te dokaz iz kojeg je vidljivo na koji nacin je prestao radni odnos
kod posljednjeg poslodavca (rjeSenje, ugovor, sporazum i sl.), buduéi da prednost pri zaposljavanju
na temelju navedenog Zakona ne mogu ostvariti osobe kojima je radni odnos prestao otkazom zbog
skrivljenog ponasanja radnika, otkazom radnika ili sporazumom.

Kandidati/inje koji/e ostvaruju pravo prednosti pri zapoSljavanju na temelju ¢lanka 9. Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji 1 zapoSljavanju osoba s invaliditetom (Narodne novine, broj 157/13,
152/14,39/18 1 32/20) uz prijavu na natjec¢aj duzni su, pored dokaza o ispunjavanju traZzenih uvjeta
1z natjecaja, priloZziti odgovarajucu javnu ispravu o invaliditetu te dokaz iz kojeg je vidljivo na koji
je nacin prestao radni odnos kod posljednjeg poslodavca (rjesenje, ugovor, sporazum ili sl.).

Osobe koje ne podnesu pravodobne 1 uredne prijave ili ne ispunjavaju formalne uvjete javnog
natjeCaja, ne smatraju se kandidatima prijavljenima na javni natjecaj. Nepotpune i nepravodobne
prijave nece se razmatrati. Pisana obavijest u kojoj se navode razlozi zbog kojih se ne smatraju
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kandidatom/njom dostavit ¢e putem elektronicke poste koju je kandidat/inja naveo/la u prijavi na
javni natjecaj.

Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u javnom natjecaju.
Kandidati podnoSenjem prijave daju svoju suglasnost Op¢ini Visnjan da u njoj navedene osobne
podatke prikuplja 1 obraduje u svrhu zaposljavanja, te da ith moze koristiti i u svrhu kontaktiranja,
objave na internetskim stranicama i/ili u Sluzbenom glasniku Opc¢ine Visnjan. Osobni podaci
podnositelja prijave ¢e se sukladno Uredbi (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27.
travnja 2016. o zastiti pojedinca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka, te o stavljanju izvan snage Direktive 97/46/EZ (Opc¢a uredba o zastiti podataka) i Zakonu
o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (Narodne novine, broj 42/18) obraditi isklju¢ivo za
potrebe provedbe javnog natjecaja.

Prijave na javni natjecaj s dokazima o ispunjavanju uvjeta podnose se u roku od 8 dana od dana
objave javnog natjecaja u Narodnim novinama u zatvorenoj omotnici i to neposredno u
pisarnicu Op¢ine ViSnjan ili preporuc¢eno pos§tom na adresu:
Op¢ina Visnjan
Jedinstveni upravni odjel
Trg slobode 1, 52463 Visnjan

s obveznom naznakom:

»Prijava na javni natjecaj za prijem u sluzbu — Visi struc¢ni suradnik za op¢e poslove i
uredsko poslovanje*

Zadrzava se pravo poniStenja javnog natjecaja.

O rezultatima izbora kandidati ¢e biti obavijeSteni u zakonskom roku.

Dostava rjeSenja svim kandidatima smatra se obavljenom, istekom osmog dana od dana javne
objave rjeSenja na mreznim stranicama Op¢ine Visnjan.

Procelnica:
Davorka Banovac, dipl. iur., v.r.

DOSTAVITL:

1. Narodne novine, Savski gaj XIII. 6, 10020 Zagreb, (za objavu)

2. Hrvatski zavod za zaposljavanje, Podru¢ni ured Porec, (za objavu)
3. Oglasna plo¢a Op¢ine Visnjan 1 mrezne stranice,

4. Pismohrana, ovdje.
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