
                 
REPUBLIKA HRVATSKA 

      Zadarska županija 

       GRAD NIN 
 

UPRAVNI ODJEL ZA  
UPRAVNO-PRAVNE I OPĆE POSLOVE 

 

KLASA: 112-02/24-01/3 

URBROJ: 2198-10-04-01-24-8 

Nin, 9. travnja 2024. godine 

 

Kandidatkinjama / kandidatima 

Za prijam u službu na neodređeno vrijeme 

na radno mjesto – VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA  

POSLOVE PISARNICE I ARHIVE 

 

PREDMET: obavijest o provjeri znanja, odnosno testiranju kandidata 

- dostavlja se 

 

Za kandidate prijavljene na natječaj za prijem u službu na neodređeno vrijeme na radno mjesto 

- VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE I ARHIVE u Upravnom odjelu 

za upravno-pravne i opće poslove grada Nina, provesti će se testiranje radi provjere znanja i 

sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se primaju te intervju. 

 

Kandidati koji pristupe testiranju dužni su sa sobom ponijeti osobnu iskaznicu radi 

identifikacije. 

Ako kandidat ne pristupi testiranju, smatra se da je povukao prijavu na natječaj. 

 

Kandidati prijavljeni na natječaj za prijam u službu na neodređeno vrijeme na rado mjesto - 

VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE I ARHIVE koji je ispunio uvjete 

natječaja: 

 

Redni broj kandidata Inicijali  Datum rođenja Ispunjava uvjete 

1.  AK 15.07.1989. Da  

 

Pisana provjera znanja, odnosno testiranje kandidata provesti će se dana 15. travnja 2024. 

godine u 9 sati. Nakon pisanog dijela, s kandidatima koji zadovolje pisanu provjeru, obavit će 

se i intervju. 

Testiranje će se obaviti u prostorijama Grada Nina, Višeslavov trg 1 (Vijećnica). 

 

 

POVJERENSTVO 

 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/hr/4/42/Nin_(grb).gif


REFERENT - VIŠI STRUČNI SURADNIK ZA POSLOVE PISARNICE I ARHIVE 

 

- vodi poslove pisarnice  

- urudžbenog zapisnika, zaprima podneske stranaka i dostavlja ih u rad po odjelima; 

20%  

- obavlja poslove prijama i pregled pošte te njeno razvrstavanje i raspoređivanje, obrada 

pošte odnosno upisivanje u propisane elektroničke upisnike (urudžbiranje), te dostava 

u rad po ustrojstvenim jedinicama; 20%  

- vodi kadrovsku evidenciju i evidenciju radnog vremena; 10%  

- vodi poslove arhive, vodi evidencije o registraturnoj građi, obavlja poslove čuvanja 

arhivske građe te obavlja poslove u svezi predaje gradiva nadležnom arhivu sukladno 

posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti; 10%  

- brine se o prikupljanju mjesečnih izvješća za obračun plaća; 10%  

- obavlja protokolarne poslove; 10%  

- obavlja uredske poslove za gradonačelnika; 10%  

- brine se o prijemu gostiju; 9%  

- radi i druge poslove po nalogu pročelnika; 1% 

 

 

PODACI O PLAĆI 

Osnovna plaća je umnožak koeficijenta 1,72 i osnovice za izračun plaće u visini od 830,00 € 

bruto. Plaća se uvećava za 0,5% za svaku navršenu godinu staža. 

 

PRAVNI IZVORI: 

 

Područja testiranja: 

1. Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN 33/01, 60/01, 129/05, 

109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20) 

2. Zakon o općem upravnom postupku (NN 47/09, 110/21) 

3. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 

samoupravi (NN 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) 

4. Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/21) 

5. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22) 

 


