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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA PODGORA

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

OIB: 87761142122

KLASA: 112-01/26-01/3
URBROJ: 2181-38-04/18-26-5
Podgora, 4. veljace 2026. godine

Na temelju ¢lanka 19. stavka 1. i ¢lanka 29. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj
1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/191 17/25,
u daljnjem tekstu: Zakon), procelnica Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Podgora, raspisuje
sljedeci

OGLAS
za prijam u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Podgora referenta za poslove
pisarnice i pismohrane — 1 izvrSitelj/izvrSiteljica na odredeno vrijeme zbog obavljanja poslova
Ciji se opseg privremeno povecao, s pocetkom rada najranije 1. ozujka 2026. godine.

Posebni uvjeti:

1. srednja cCetverogodi$nja stru¢na sprema upravne, turistiCke ili ekonomske struke,
gimnazija,

2. najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

3. poloZen drZavni stru¢ni ispit,

4. stru€na osposobljenost radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva sukladno zakonskim propisima,

5. poznavanje rada na racunalu.

Kandidati moraju ispunjavati i op€e uvjete za prijam u sluzbu, sukladno ¢lanku 12. Zakona:
punoljetnost, hrvatsko drzavljanstvo i1 zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

U sluzbu ne mogu biti primljene osobe za koje postoje zapreke iz ¢lanaka 15. 1 16. Zakona.
SluzZba se zasniva na odredeno vrijeme uz obvezni probni rad od dva (2) mjeseca.

Sluzba na odredeno vrijeme ne moze postati sluzba na neodredeno vrijeme osim ako Zakonom
nije druk¢ije odredeno.

Na oglas se mogu javiti osobe oba spola, a rijeci koriStene u oglasu koje imaju rodno znacenje
odnose se jednako na muski 1 zenski rod.



Sukladno odredbi c¢lanka 14. Zakona, osoba koja ima potrebno radno iskustvo na
odgovaraju¢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 ispit
polozi u roku od godine dana od dana pocetka rada u sluzbi.

Radno iskustvo, u smislu Zakona, je radno iskustvo ostvareno u sluzbi u upravnim tijelima
lokalnih jedinica, u drzavnoj ili javnoj sluzbi, u radnom odnosu kod privatnog poslodavca te
vrijeme samostalnog obavljanja profesionalne djelatnosti u skladu s posebnim propisima, kao 1
radno iskustvo ostvareno obavljanjem poslova u medunarodnim organizacijama. Radno
iskustvo na odgovaraju¢im poslovima je radno iskustvo ostvareno na poslovima odgovarajucée
strucne spreme i struke.

Osoba koja nije stru¢no osposobljena za poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva sukladno zakonskim propisima moze se primiti u sluzbu i rasporediti na
radno mjesto uz uvjet da se strucno osposobi u roku od godine dana.

U pisanoj prijavi osoba navodi: ime i prezime, adresu prebivali§ta, broj telefona/mobitela,
adresu elektronicke poste, naziv radnog mjesta na koji se osoba prijavljuje te je obvezno prijavu
vlastoruc¢no potpisati.

Kandidati su duZni priloziti sljede¢u dokumentaciju:

1. pisana prijava,

2. zivotopis,

3. dokaz o hrvatskom drzavljanstvu (preslika osobne iskaznice, vojne iskaznice, putovnice
ili domovnice),

4. dokaz o steCenoj stru¢noj spremi,

5. dokaz o ukupnom radnom iskustvu: elektronicki zapis (e-radna knjiZica) ili potvrda o
podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskoga zavoda za mirovinsko
osiguranje;

6. dokaz o radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima od najmanje jedne godine
(potvrda poslodavca o radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima, rjeSenje, ugovor
oraduidr.),

7. svjedodzbu o polozenom drZzavnom stru¢nom ispitu (ako osoba ima poloZen ispit),

8. dokaz o stru¢noj osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim 1
arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno zakonskim propisima(ako je se stru¢no
osposobila),

9. dokaz o poznavanju rada na racunalu (pisana izjava, svjedodzba, potvrda i sl.),

10. vlastoru¢no potpisanu izjavu da za prijam u sluzbu ne postoje zapreke iz ¢lanka 15. 1

16. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (primjer Izjave biti ¢e objavljen na web stranici Op¢ine Podgora, uz tekst
oglasa),

11. vlastoru¢no potpisanu izjavu o odobrenju za koriStenje i obradu osobnih podataka u
svrhu provodenja postupka (primjer Izjave biti ¢e objavljen na web stranici Opcine
Podgora, uz tekst oglasa).



Op¢ina Podgora pozvat ¢e izabranog kandidata da u primjerenom roku, a prije donoSenja
rjeSenja o prijmu 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 da
dostavi na uvid izvornike dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta iz oglasa, ¢ije su preslike
priloZene uz prijavu na oglas, uz upozorenje da se nedostavljanje traZenih isprava smatra
odustankom od prijma u sluzbu.

Nakon izbora kandidata, a prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu, Opc¢ina Podgora provjerit
¢e po sluzbenoj duznosti postoji li zapreka za prijam u sluzbu zbog pravomoéne osudivanosti
izabranog kandidata za kazneno djelo iz ¢lanka 15. Zakona te zapreke iz ¢lanka 16. Zakona.

Osobe koje prema posebnim propisima ostvaruju pravo prednosti moraju se u prijavi pozvati na
to pravo, odnosno uz prijavu priloziti svu propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu te
imaju prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima.

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti prilikom zaposljavanja na temelju ¢l. 101. Zakona
o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i clanovima njihovih obitelji (,,Narodne novine*
br. 121/17, 98/19, 84/21, 156/23) i ¢l. 47. Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata
(,,Narodne novine* br. 84/21) uz prijavu na oglas duzan je, osim dokaza o ispunjavanju trazenih
uvjeta, priloziti i sve potrebne dokaze dostupne na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja:
https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843.

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti prilikom zaposljavanja u skladu s clankom 9. Zakona
o profesionalnoj rehabilitaciji 1 zapoSljavanju osoba s invaliditetom (,,Narodne novine* br.
157/13,152/14,39/18, 32/20) uz prijavu na oglas duzan je, osim dokaza o ispunjavanju trazenih
uvjeta, priloziti 1 dokaz o utvrdenom statusu osobe s invaliditetom te dokaz iz kojeg je vidljivo
na koji nacin je prestao radni odnos kod prethodnog poslodavca (rjeSenje, odluka ili drugi pravni
akt). Dokazom o invaliditetu smatraju se javne isprave o invaliditetu na temelju kojih se osoba
moZze upisati u o€evidnik zaposlenih osoba s invaliditetom.

Postupak oglasa provodi povjerenstvo koje utvrduje koje su prijave na oglas pravodobne 1
potpune, utvrduje listu kandidata prijavljenih na oglas koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane oglasom, kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti, provodi
postupak provjere znanja i sposobnosti, podnosi izvjeS¢e o provedenom postupku, uz koje
prilaze rang-listu kandidata, s obzirom na rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti se sastoji od pisanog (testiranje) i usmenog (intervju)
dijela. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50 % bodova iz pisanog
dijela provjere. Smatra se da je kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja povukao
prijavu na oglas.

Opis poslova 1 podaci o pla¢i radnog mjesta koje se popunjava oglasom, nain obavljanja
prethodne provjere znanja 1 sposobnosti kandidata, podrucje provjere te pravni i drugi izvori za
pripremanje kandidata za provjeru objavit ¢e se na mreznoj stranici Opcéine Podgora
www.podgora.hr.



https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843
http://www.podgora.hr/

Na mreznoj stranici www.podgora.hr objavit ¢e se vrijeme odrzavanja prethodne provjere
znanja, najmanje pet dana prije odrzavanja provjere.

Urednom prijavom na oglas smatrat ¢e se prijava koja sadrzi sve podatke 1 priloge navedene u
javnom natjecaju.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
javnog natjecaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na oglas.

Prijave s potrebnom dokumentacijom podnose se u roku od 8 dana od dana objave oglasa na
oglasnoj ploci Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, neposredno u pisarnicu Opéine Podgora ili
postom na adresu: Opc¢ina Podgora, Mrkusi¢a dvori 2, 21327 Podgora, »Za oglas— referent za
poslove pisarnice i pismohrane-ne otvaraj«, neposredno predajom u pisarnicu ili preporuc¢eno
postom.

Kandidati ¢e o rezultatima oglasa biti obavijeSteni u roku od 15 dana od dana provedbe
prethodne provjere znanja.

RjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata dostavlja se javhom objavom na mreZznim
stranicama Opc¢ine Podgora. Dostava rjesenja svim kandidatima smatra se obavljenom istekom
osmoga dana od dana javne objave rjeSenja na mreznoj stranici Opéine Podgora.

Postupak oglasa obustavit ¢e se ako se u roku odredenom oglasom ne prijavi nijedan kandidat
ili prijavljeni kandidati ne ispunjavaju formalne uvjete za prijam i raspored na radno mjesto ili
kandidati nisu postigli zadovoljavajuce rezultate na provedenom testiranju ili intervjuu.

Postupak oglasa moze se obustaviti zbog bitno promijenjenih okolnosti koje su nastale nakon
raspisivanja oglasa.

Sukladno Op¢oj uredbi o zastiti podataka ((EU) 2016/679 —u daljnjem tekstu: Uredba) i Zakonu
o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (Narodne novine broj 42/18), Opc¢ina Podgora kao
voditelj obrade osobnih podataka sa istima ¢e postupati prema nacelima obrade osobnih
podataka navedenih u ¢lanku 5. Uredbe.

PROCELNICA
Martina Mustapi¢ Glibota, mag.pol. v.r.



