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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO PRAVOSUDA I UPRAVE
UPRAVA ZA ZATVORSKI SUSTAV
I PROBACIJU
Zatvor u Varazdinu

KLASA: 112-01/23-01/5
URBROIJ: 514-10-06-12-01/1-23-4

Varazdin, 13. prosinca 2023.

Na temelju odredbe ¢lanka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbe javnog natjedaja i internog oglasa
u drZavnoj sluzbi (,,Narodne novine®, broj: 78/17 1 89/19 dalje u tekstu: Uredba), u vezi s javnim
natjeCajem, KLASA: 112-01/23-01/5, URBROJ: 514-10-06-12-01/1-23-3 od 11. prosinca 2023.
godine, objavljenog u ,,Narodnim novinama®, broj: 148/2023 od 13. prosinca 2023. godine, za
prijam u drzavnu sluzbu 1 izvrsitelja/ice na neodredeno vrijeme u Ministarstvo pravosuda i
uprave, Upravu za zatvorski sustav i probaciju, Zatvor u Varazdinu, objavljuje se

OPIS POSLOVA 1 PODACI O PLACI RADNOG MJESTA, SADRZAJ I NACIN
TESTIRANJA TE PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJE

NAPOMENA: Na sluzbenoj mreznoj stranici Ministarstva pravosuda i uprave
https://mpu.gov.hi/ i mreZnoj stranici Zatvora u Varazdinu https:/mpu.gov.hr/tiiela-zatvorskog-
sustava/zatvori/zatvor-u-varazdinu/natjecaji-7095/javni-natiecaj-678 7-7096/7096 objavit Ce se
mjesto i vrijeme odrZavanja testiranja kandidata/kinja najmanje pet dana prije dana odredenog za
testiranje.

I. OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

OPIS POSLOVA:

Izvod iz Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva
pravosuda i uprave:

STRUCNI REFERENT-POSLOVA PISARNICE I PISMOHRANE

- obavlja poslove pisarnice i pismohrane zatvora ru¢no i koristenjem informacijskog sustava
uredskog poslovanja u skladu s pravilima uredskog poslovanja;

- obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u evidercije uredskog poslovanja,
rasporedivanja, razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih dokumenata;

- obavlja poslove odlaganja, ¢uvanja, organiziranja, kori§zenja, obrade, izludivanja pismena i
drugih dokumenata te osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i
arhivskog gradiva do predaje nadleznom arhivu,

- obavlja manje sloZene struéne i upravno-pravne poslove, poslove prijepisa;

- vodi ofevidnike sluzbenika i namjestenika;

- vodi druge propisane evidencije prijama, tijeka i prestanka sluzbe u zatvoru i druge
propisane evidencije;

- sudjeluje u izradi statistickih i drugih izvjeséa;

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih.
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PODACI O PLACI RADNOG MJESTA:

Podaci o plaé¢i radnog mjesta sadrzani su u Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u drZavnoj sluzbi (,,Narodne novine®, broj: 37/01, 38/01 — ispravak, 71/01,
89/01, 112/01, 7/02 — ispravak, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04 — ispravak, 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, 100/15, 71/18, 73/19, 63/21, 13/22, 139/22 1 26/23).

Pla¢u radnog mjesta strucni referent-poslova pisarnice i pismohrane ¢ini umnozak koeficijenta
sloZenosti poslova radnog mjesta koji iznosi 0,897 i osnovice za izratun plade, uveéan za 0,5%
za svaku navrsenu godinu radnog staza.

Osnovica za obrafun place za drzavne sluzbenike i namjestenike od 1. listopada 2023. godine pa
nadalje iznosi 947,18 eura bruto, a utvrdena je Kolektivnim ugovorom za drZavne sluzbenike i
namjestenike, a primjenjuje se u skladu s ¢lankom 2. Dodatka III. Kolektivnom ugovoru za
drzavne sluzbenike 1 namjestenike (Narodne novine, br. 128/2023).

To¢kom IV. Odluke o isplati dodatka na plau drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima,
objavljenom dana 25. kolovoza 2023. godine u Narodnim novinama, br. 97/2023 koja je stupila
na snagu danom donosenja, drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne uprave i
drugim drZavnim tijelima (osim sluzbenicima iz to¢aka I - III. Odluke) odredena je isplata
dodatka na placu u visini od 10% ako nemaju pravo na dodatak za poslove s posebnim uvjetima
rada odnosno dodatak za specifi¢nost poslova ili drugi dodatak utvrden posebnim propisom ili
sporazumom, a ako imaju pravo na dodatak za poslove s posebnim uvjetima rada odnosno
dodatak za specifi¢nost poslova ili drugi dodatak utvrden posebnim propisom ili sporazumom u
iznosu manjem od 10% odredena je isplata dodatka na plaéu u visini razlike do 10%.

I1. SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA

Testiranje se provodi u dvije faze.
Kandidat koji nije pristupio testiranju viSe se ne smatra kandidatom u postupku.

Svaki dio provedene provjere vrednuje se bodovima od 0 do 10. Smatra se da je kandidat
zadovoljio na provedenoj provjeri, ako je za svaki dio provedene provjere dobio najmanje 5
bodova. Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene provjere,
ne moZe sudjelovati u daljnjem postupku.

U prvu fazu testiranja upucuju se kandidati/kinje koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog
natjecaja, a ¢ije su prijave pravodobne i potpune.

Prva faza testiranja sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje
poslova radnog mjesta.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere poznavanja rada na racunalu.

U drugu fazu testiranja upuéuju se kandidati/kinje koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi
testiranja i to 15 kandidata. Ako je u prvoj fazi zadovoljilo manje od 15 kandidata, u drugu fazu
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postupka pozvat ¢e se svi kandidati/kinje koji su zadavoljili u prvoj fazi testiranja. Svi
kandidati/kinje koji dijele 15. mjesto u prvoj fazi testiranja pozvat ée se u drugu fazu testiranja.

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najvise bodova u prvoj i
drugoj fazi testiranja i to 10 kandidata, uklju¢ujuéi i kandidate koji dijele 10. mjesto nakon
testiranja u prvoj fazi. Ako je u drugoj fazi zadovoljilo manje od 10 kandidata, na razgovor
(intervju) e se pozvati svi kandidati koji su zadovoljili u drugoj fazi testiranja.

Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjedtine, interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u drzavnoj sluZbi, te rezultate ostvarene u
njihovu dosadasnjem radu.

Rezultati razgovora (intervjua) vrednuju se bodovima od 0 do 10. Smatra se da je kandidat
zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog intervjua Komisija utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju
bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

PRAVNIIZVORI ZA TESTIRANJE:

STRUCNI REFERENT-POSLOVA PISARNICE I PISMOHRANE

- Zakon o izvrSavanju kazne zatvora (,,Narodne novine®, broj: 14/21)

- Zakon o drzavnim sluZbenicima (,,Narodne novine“ troj: 92/05, 140/05, 142/06, 77/07,
107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12, 37/13. 38/13, 01/15, 138/15, 61/17, 70/19,
98/191141/22)

- Zakon o opéem upravnom postupku (,,Narodne novine* broj: 47/09, 110/21)

- Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj: 75/21 )

- Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,,Narodne novine“ broj:
105/20)

- Kolektivni ugovor za drZavne sluzbenike i namjestenike (,,Narodne novine broj: 56/22,
Dodatak I. broj: 127/22, Dodatak II. 58/23 i Dodatak III broj: 128/23 ).

Komisija za provedbu javnog natjecaja






