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             REPUBLIKA HRVATSKA 
PRIMORSKO – GORANSKA ŽUPANIJA 

 
      OPĆINA MATULJI 
   UPRAVNI ODJEL ZA  
 SAMOUPRAVU I UPRAVU 

 
KLASA: 112-02/26-01/1 
URBROJ: 2170-27-03-01/10-26-3 
Matulji, 16. siječnja 2026. godine 
 
 
 

OBAVIJEST 
 
 

 
Općina Matulji je dana 16. siječnja 2026. godine raspisala javni natječaj za prijam u 
Upravni odjel za samoupravu i upravu, Odsjek za opće poslove, javnu nabavu, 
pripremu i provedbu projekata i informiranje na radno mjesto administrativni referent 
(1 izvršitelj, m/ž), na neodređeno pun radno vrijeme uz probni rad od tri mjeseca. 
 
Javni natječaj je objavljen u „Narodnim novinama“ broj 65/2026 od 16.1.2026. godine. 
 
Opis poslova radnog mjesta administrativnog tajnika: 
 

1. Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog 
razvrstavanja i raspoređivanja, upisivanja u odgovarajuće evidencije 
(očevidnike), dostave u rad, otpremanja, razvođenja te njihova čuvanja u 
pismohrani, utvrđuje činjenice radi izdavanja odgovarajućih uvjerenja ili 
izlučivanja spisa iz arhive, prima stranke 

2. Obavlja upravno-uredske poslove za potrebe upravnih odjela 
3. Obavlja ostale poslove na zahtjev pročelnika Upravnog odjela i/ili voditelja 

Odsjeka 
 
 
Koeficijent složenosti poslova navedenoga radnog mjesta je 2,13 uz osnovicu za 
izračun plaće u iznosu od 947,60 Eura bruto. Plaću službenika čini umnožak koeficijenta 
složenosti poslova radnog mjesta na koje je službenik raspoređen i osnovice za izračun 
plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. 

 
Prethodna provjera znanja kandidata obuhvaća pisano testiranje i intervju. Za svaki 
dio provjere kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10. Intervju se provodi 
samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na pisanom testiranju. 
Smatra se da je kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja povukao 
prijavu na javni natječaj. 
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Izvori za pripremanje kandidata za provjeru: 
1. Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 

33/01, 60/01, 129/05, 36/09, 36/09, 109/07, 125/08, 150/11, 144/12, 123/17, 
98/19, 144/20) - članci 1. do 6., 18. do 20., 27.do 56.c.) 

2. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) 
samoupravi („Narodne novine“ 86/08, 61/11, 4/18, 112/19, 17/25) – cijeli tekst 

3. Zakon o pečatima i žigovima s grbom Republike Hrvatske („Narodne novine“ 
33/95) – cijeli tekst 

4. Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ 75/21) – cijeli tekst 
 
Web- stranica "Narodnih novina" je www.nn.hr. 

 
Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja kandidata bit će objavljeno na ovoj 
web-stranici te na oglasnoj ploči Općine Matulji, najkasnije pet dana prije održavanja 
provjere. 

 
U Listi kandidata koja će biti objavljena zajedno s vremenom održavanja prethodne 
provjere znanja i sposobnosti, bit će navedeni inicijali kandidata, sa godinom 
rođenja i mjestom prebivališta. Ukoliko se kandidat na koga se ti podaci odnose ne 
bi mogao identificirati u odnosu na jednake podatke drugog kandidata, dodat će se 
još jedna značajka koja će ih razlikovati. 

 
Kandidat može tijekom natječajnog postupka pisanim putem povući prijavu. 

 
 
 
 

 
     Povjerenstvo za provedbu javnog natječaja 


