
 

  
 

PRILOG JAVNOM NATJEČAJU   

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA IZ JAVNOG NATJEČAJA I PRAVNI IZVORI ZA 

PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE  

 

1. Policijska postaja Hvar 

2. Policijska postaja Makarska  

5. Policijska postaja Solin 

6. Policijska postaja Trogir  

 

RADNO MJESTO UPRAVNI REFERENT 

Opis poslova   
Vodi upravni postupak i obavlja poslove u svezi prijave i odjave prebivališta i boravišta, 
određivanja MBG-a, izdavanja osobnih iskaznica, izdavanja putnih isprava, izdavanja 
odobrenja za nabavu i registraciju oružja, izdavanja, produljenja i zamjene vozačkih dozvola, 
registracije vozila, izdavanja odobrenja za privremeni i stalni boravak, izdavanja radnih 
odnosno poslovnih dozvola. Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi zahtjeva za 
stjecanje, prestanak i utvrđivanje hrvatskog državljanstva.   

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE ZA RADNO MJESTO 

UPRAVNI REFERENT   

- Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 i 110/21.)  

- Zakon o prebivalištu (Narodne novine, br. 144/12,158/13 i 114/22)   

- Zakon o osobnoj iskaznici (Narodne novine, br. 62/15, 42/20, 144/20 i 114/22)  

- Zakon o putnim ispravama hrvatskih državljana (Narodne novine, br. 77/99, 133/02, 48/05, 

74/09, 154/14, 82/15, 42/20 i 10/23)   

- Zakon o nabavi i posjedovanju oružja građana (Narodne novine, br. 94/18, 42/20 i 114/22)  

- Pravilnik o vozačkim dozvolama (Narodne novine, br.2/19 i 102/20)  

- Zakon o strancima (Narodne novine, br. 133/20,114/22 i 151/22)   

 

3. Policijska postaja Omiš 

4. Policijska postaja Sinj 

RADNO MJESTO VIŠI UPRAVNI REFERENT  

Opis poslova  

Rješava najsloženije predmete po propisima iz područja prijavništva i osobnih isprava, 

prometa i oružja i statusnih pitanja stranaca te hrvatskog državljanstva, vodi upravni 

postupak, prati stanje i izučava pojave u okviru svog djelokruga; predlaže rješenja za brži, 

efikasniji i kvalitetniji rad, te obavlja i druge povjerene mu poslove i zadatke. 

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE ZA RADNO MJESTO 

VIŠI UPRAVNI REFERENT   

- Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 i 110/21.)  

- Zakon o prebivalištu (Narodne novine, br. 144/12,158/13 i 114/22)   

- Zakon o osobnoj iskaznici (Narodne novine, br. 62/15, 42/20, 144/20 i 114/22)  

- Zakon o putnim ispravama hrvatskih državljana (Narodne novine, br. 77/99, 133/02, 48/05, 

74/09, 154/14, 82/15, 42/20 i 10/23)   

- Zakon o nabavi i posjedovanju oružja građana (Narodne novine, br. 94/18, 42/20 i 114/22)  

- Pravilnik o vozačkim dozvolama (Narodne novine, br.2/19 i 102/20)  

- Zakon o strancima (Narodne novine, br. 133/20,114/22 i 151/22)   

 

 



 

7. Služba za upravne poslove 

RADNO MJESTO ADMINISTRATIVNI REFERENT   

Opis poslova  
Zaprima pismena, upisuje u propisane upisnike i zapisnike, vodi uredske evidencije, 

odgovarajuće informatičke baze podataka, registre, rokovnik, zadužuje i razvodi pismena, 

dostavlja predmete u rad, otprema poštu, obavlja poslove sređivanja i otpreme dokumenata i 

predmeta u pismohranu, čuva predmete prema stupnjevima tajnosti, obavlja poslove prijepisa 

te druge administrativno - tehničke poslove prema nalogu nadređenog službenika. 

 

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE ZA RADNO MJESTO 

ADMINISTRATIVNI REFERENT  

- Zakon o upravnim pristojbama (Narodne novine, br. 115/16) 

- Ureba o uredskom poslovanju (Narodne novine, br. 75/21) 

 

8. Odjel za prijavništvo i osobne isprave   

RADNO MJESTO SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT 

Opis poslova   

Rješava najsloženije predmete po propisima iz područja prijavništva i osobnih isprava, prati 

stanje i izučava pojave u okviru svog djelokruga rada, predlaže rješenja za brži, efikasniji i 

kvalitetniji rad, vodi upravni postupak te obavlja i druge stručne poslove koji mu se povjere. 

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE ZA RADNO MJESTO 

SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT    

- Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 i 110/21.)  

- Zakon o prebivalištu (Narodne novine, br. 144/12,158/13 i 114/22)   

- Zakon o osobnoj iskaznici (Narodne novine, br. 62/15, 42/20, 144/20 i 114/22)  

- Zakon o putnim ispravama hrvatskih državljana (Narodne novine, br. 77/99, 133/02, 48/05, 

74/09, 154/14, 82/15, 42/20 i 10/23)   

 

9. Odjel za prijavništvo i osobne isprave 

RADNO MJESTO UPRAVNI REFERENT ZA PRIJAVNIŠTVO I OSOBNE ISPRAVE    

Opis poslova  

Vodi upravni postupak po službenoj dužnosti ili povodom zahtjeva građana u poslovima 

prebivališta i boravišta, osobnih iskaznica i ispravljanja netočnih podataka u evidencijama; 

obavlja sve potrebne radnje u upravnom postupku u svezi zahtjeva za putne isprave; provodi 

postupak oko izdavanja duplikata i zamjene putovnica, zajedničke putovnice; izrađuje rješenja 

o oduzimanju putnih isprava; unosi zabrane u terminal, te obavlja i druge povjerene mu 

poslove i zadatke 

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE ZA RADNO MJESTO 

UPRAVNI REFERENT ZA PRIJAVNIŠTVO I OSOBNE ISPRAVE   

 

- Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 i 110/21.)  

- Zakon o prebivalištu (Narodne novine, br. 144/12,158/13 i 114/22)   

- Zakon o osobnoj iskaznici (Narodne novine, br. 62/15, 42/20, 144/20 i 114/22)  

- Zakon o putnim ispravama hrvatskih državljana (Narodne novine, br. 77/99, 133/02, 48/05, 

74/09, 154/14, 82/15, 42/20 i 10/23)   



 

 

 

10.  Odjel za prometne isprave  

RADNO MJESTO UPRAVNI REFERENT ZA PROMETNE ISPRAVE  

 

Opis poslova  

Vodi upravni postupak i neposredno prima i rješava zahtjeve stranaka za registraciju vozila, 

promjenu vlasnika vozila, promjenu tehničkog stanja vozila; izdaje nalog za utiskivanje broja 

šasije; izdaje “Proba” pločice; obavlja odjavu vozila; prima i rješava zahtjeve stranaka za 

izdavanje i zamjenu vozačkih dozvola; vodi evidenciju vozača; vodi evidenciju vozača 

kažnjenih u kaznenom i prekršajnom postupku; vodi evidencije zdravstveno nesposobnih 

vozača; vodi evidenciju oduzimanja vozačke dozvole; obavlja provjere u postojećim 

evidencijama prijava PP na traženje pravosudnih tijela, sudaca za prekršaje i potrebe 

operativnog dijela službe; postupa po zamolbama; vodi propisane evidencije; unosi podatke u 

informacijski sustav; obavlja ispravak u evidencijama; daje informacije; odgovara na upite 

stranaka, te obavlja i druge povjerene mu poslove i zadatke . 

 

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE ZA RADNO MJESTO 

UPRAVNI REFERENT ZA PROMETNE ISPRAVE   

- Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 i 110/21.)  

- Zakon o sigurnosti prometa na cestama (Narodne novine, br. 67/08, 

48/10,74/11,80/13,158/13,92/14,64/15,108/17,70/19, 42/20,85/22 i 114/22)  samo dio 4. 

Stjecanje prava na upravljanje vozilima i dio 5. Zdravstveni pregled vozača 

- Pravilnik o vozačkim dozvolama Narodne novine, br.2/19 i 102/20)  

 

11. Služba za državljanstvo i strance  

RADNO MJESTO SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA DRŽAVLJANSTVO I STRANCE  

Opis poslova   

Postupa po zahtjevima za primitak u hrvatsko državljanstvo, prestanak hrvatskog 

državljanstva i po zahtjevima za utvrđivanje hrvatskog državljanstva. Rješava najsloženije 

predmete vezano za status stranaca u odnosu na kretanje, boravak i rad stranaca te stranaca 

s odobrenom međunarodnom zaštitom, produljenje viza, te izdavanja isprava strancima, brine 

o pravovremenom unosu podataka i poduzetih mjera prema strancima u zbirke podataka te 

obavlja i druge stručne poslove koji mu se povjere; vodi upravni postupak. 

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE ZA RADNO MJESTO 

SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA DRŽAVLJANSTVO I STRANCE  

- Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 i 110/21.)  

- Zakon o strancima (Narodne novine, br. 133/20,114/22 i 151/22)   

- Zakon o hrvatskom državljanstvu (Narodne novine, br. 53/91,70/91,28/92,113/93,4/94, 

130/11,110/15, 102/19 i 138/21) 

- Zakon o državljanima država članica Europskog gospodarskog prostora i članovima njihovih 

obitelji (Narodne novine, br. 66/19, 53/20, 144/20 i 114/22) 

 

 

 

 

 



 

12. Služba za državljanstvo i strance  

RADNO MJESTO UPRAVNI REFERENT ZA DRŽAVLJANSTVO I STRANCE  

Opis poslova    

Zaprima zahtjeve za primitak u hrvatsko državljanstvo i zahtjeve za prestanak hrvatskog 

državljanstva; obavlja administrativne poslove u svezi s provedbom upravnog postupka za 

primitak i prestanak državljanstva; zaprima podneske i pismena od stranaca u svrhu prijave 

boravišta/prebivališta, prijave promjene adrese stana stranca te izdaje potvrde strancima o 

izvršenim prijavama; vodi sve propisane evidencije; unosi podatke u IS; obavlja ispravak u 

evidencijama na IS; daje informacije; odgovara na upite, te obavlja i druge povjerene mu 

poslove i zadatke. 

 

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE ZA RADNO MJESTO 

UPRAVNI REFERENT ZA DRŽAVLJANSTVO I STRANCE  

- Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09 i 110/21.)  

- Zakon o strancima (Narodne novine, br. 133/20,114/22 i 151/22)   

- Zakon o hrvatskom državljanstvu (Narodne novine, br. 53/91,70/91,28/92,113/93,4/94, 

130/11,110/15, 102/19 i 138/21) 

- Zakon o državljanima država članica Europskog gospodarskog prostora i članovima njihovih 

obitelji (Narodne novine, br. 66/19, 53/20, 144/20 i 114/22) 

 

PLAĆA RADNIH MJESTA određena je Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima 

složenosti poslova u državnoj službi (Narodne novine br. 37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 

7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 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 i 

71/18, 73/19 i 63/21) i Odlukom o visini osnovice za obračun  plaće državnih službenika i 

namještenika (Narodne novine, br. 16/22).    

 

 

 

 

 

 
 


