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REPUBLIKA HRVATSKA

KRAPINSKO-ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA SVETI KRIZ ZACRETJE
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

KLASA: 112-01/20-01/006
URBROJ: 2197/04-04/-20-3
Sveti Kriz Zacretje, 24.11.2020.

Sukladno ¢lanku 19. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11, 04/18, 112/19), procelnica Jedinstvenog
upravnog odjela Opcéine Sveti Kriz Zadretje objavila je oglas za radno mjesto administrativni
tajnik/tajnica, a u vezi ¢ega dajemo slijedece

OBAVIJESTI I UPUTE

Opis poslova:

- obavlja poslove administrativnog tajnika (tajnice) za ured op¢inskog nacelnika i pro¢elnika
Jedinstvenog upravnog odjela

- vodi urudZbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka

- zaprima i otprema poStanske poSiljke |

- prima, informira i usmjerava stranke u druge urede

- prima i preusmjerava telefonske pozive 4 ‘

- vodi rokovnik sastanaka i drugih obaveza za opéinskog nadelnika i proéelnika Jedinstvenog
upravnog odjela

- vodi i aZurira priruéni adresar i telefonski imenik poslovnih; partnera i stru€nih sluzbi
Krapinsko-zagorske Zupanije te ministarstava

- vodi evidenciju putnih naloga te naloga za koristenje sluzbenih i privatnih vozila u sluzbene
svrhe

- vodi evidenciju o radnom vremenu sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog upravnog odjela

- vodi brigu o nabavi uredskog materijala

- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika i opéinskog nacelnika

- za svoj rad odgovara proCelniku

Podaci o plaéi:

Temeljem Odluke o koeficijentima za obracun plade sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opcine Sveti KriZ Zacretje bruto placa za administrativnog tajnika/tajnicu iznosi
5.328,00 kuna.

. Naé¢in obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata:

Testiranje se sastoji iz provjere znanja i sposobnosti kandidata bitnih za obavljanje poslova radnog
mjesta na koje se kandidat prima.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvaca:

e Poznavanje propisa iz oblasti rada jedinica lokalne uprave,

e Koristenje osobnim ra¢unalom

e Intervju s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela prethodne
provjere znanja i sposobnosti (pisano testiranje i provjera znanja na osobnom racunalu).




Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

e Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 19/13,
137/15-Ispravak, 123/17, 98/19)

e Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(-,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19)

e Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* 7/09)

e Zakon o opéem upravnom postupku (,,Narodne novine* 47/09)

e Zakon o provedbi Opée uredbe o zatiti podataka (,,Narodne novine* 42/18)

Napomena: pravni izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru znanja i
sposobnosti putem pisanog testiranja su i sve moZebitne izmjene i dopune navedenih
zakona, a koje ¢e biti na snazi u vrijeme odrZavanja pisanog testiranja

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne
uvjete iz oglasa.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri, povukao prijavu na oglas.

Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti, od kandidata ¢e se zatraziti predogenje
odgovarajuce isprave (osobne iskaznice, putovnice ili vozatke dozvole) radi utvrdivanja identiteta.
Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti prethodnoj provjeri znanja i
sposobnosti.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidata, prethodna provjera znanja i sposobnosti zapo¢inje pisanim
testiranjem. .

Kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja iz odredbi gore navedenih propisa.
Pismeni test popunjava se na nacin da kandidat HPISUJC odgovore na prazne crte uz postavljeno
pitanje. Vrijeme predvideno za popunj avanje testa je 20 minuta, a kandidat na ovom dijelu testiranja
mozZe ostvariti ukupno 10 bodova. Na pisanom testiranju nije dozvoljeno koristiti se literaturom i
zabiljeSkama, napustati prostoriju, razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nadin
remetiti koncentraciju kandidata, a mobitel je potrebno iskljuéiti

Nakon pisanog testiranja kandidati ¢e pristupiti provjeri znan_la rada na osobnom racunalu. Provjera
traje maksimalno 30 minuta, a sastop se u prakti¢noj provjeri poznavainja MS Word i MS Excel
programa te WEB i e-mail servisa. Provjera se izvodi na osobnom ra¢unalu, a kandidat na istoj
moze dobiti do 10 bodova.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela
prethodne provjere znanja i sposobnosti.

Povjerenstvo za provedbu oglasa kroz intervju s kandidatima utvrduje snalaZljivost,
komunikativnost, kreativnost, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u Jedinstvenom ‘upravnom
odjelu Opéine Sveti KriZ Zaéretje. Rezultati intervjua boduju se s od 1 do 10 bodova.

Nakon provedenog postupka prethodne provjere znanja i sposobnosti, Povjerenstvo za provedbu
oglasa sastavlja IzvjeS¢e o provedenom postupku i utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom
broju ostvarenih bodova na pisanom testiranju, provjeri znanja rada na osobnom ra¢unalu i
intervjuu.

IzvjeS¢e o provedenom postupku i rang listu kandidata Povjerenstvo dostavlja pro¢elniku.

ProCelnik donosi rjeSenje o prijmu u radni odnos na odredeno vrijeme za izabranog kandidata koje
se dostavlja svim kandidatima prijavljenim na oglas.

Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije donoSenja rjesenja o
prijmu u radni odnos.

POZIV_NA PRETHODNU PROVJERU ZNANJA I SPOSOBNOSTI BIT CE OBJAVLJEN,
NAJMANJE 5 DANA PRUE PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI NA
SLUZBENOJ WEB STRANICI I NA OGL ASNOJ’—PL‘QCI QJ’CINE SVETI KRIZ ZACRETIJE.
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