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PREDMET: Natjefaj za prijam u sluZzbu u Jedinstveni upravi odjel Opc¢ine ReSetari, na radno
mjesto: Visi referent za administrativne poslove i uredsko poslovanje

- Opis poslova, podaci o pladi, pravni izvori za provjeru znanja i sposobnosti i pravila
testiranja, objavljuju se

Na temelju ¢lanka 19. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08 i 61/11, 4/18 - pro¢isceni tekst), a u vezi Natjecaja
za prijam u sluzbu u Jedinstveni upravi odjel Opcine ReSetari, na radno mjesto ViSeg referenta za
administrativne poslove i uredsko poslovanje, a koji je objavljen u Narodnim novinama broj 64/2021
0d 9.6.2021, oglasnoj plo¢i Opéine ReSetari i internetskim stranicama Opéine ReSetari www.resetari.hr.

Povjerenstvo za provedbu natje¢aja, na sluzbenim internetskim stranicama www.resetari.hr, i
oglasnoj plo¢i Opéine ReSetari, dana 9.6.2021. objavljuje:

1. OPIS POSLOVA ZA RADNO MJESTO - Visi referent za administrativne poslove i
uredsko poslovanje

- vodi propisane evidencije i knjige, obavlja administrativne poslove i jednostavnije strucne
poslove, obavlja uredske poslove za potrebe Nacelnika i pro¢elnika

- obavlja poslove urudzbiranja spisa, poslove arhive, poslove umnoZavanja sortiranja i
uvezivanja materijala za op¢insku upravu, Opcinsko vijece i Nacelnika, a po potrebi i za
druga tijela

- obavlja prijem i otpremu poste za opéinske — upravne odjele

- daje upute strankama koji se obrac¢aju rukovoditeljima op¢inske uprave

- obavlja poslove u vezi s prijemom i razvrstavanjem spisa, stru¢ne i druge publikacije,
obavlja poslove reprezentacije, poslove prijma i odasiljanja pismena

- vodi poslove u svezi s izdavanjem putnih naloga i obracunom troskova sluzbenih putovanja
i 0 tome vodi propisanu evidenciju

- sudjeluje u projektnim aktivnostima u podrucju programa i fondova Europske unije

- obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik.

2. PODACI O PLACI

Sukladno Odluci o koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjestenika u Opcini ReSetari
(Sluzbeni glasnik br. 7/18), pla¢u navedenog radnog mijesta ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta koji iznosi 2,57 i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrsenu
godinu radnog staza. Osnovica za obracun plaée sluzbenicima i namje$tenicima Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Resetari utvrduje se Odlukom nacelnika. Sukladno vazecoj Odluci o visini osnovice za
obracun place sluzbenicima i namjestenicima Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Resetari (Sluzbeni
glasnik br. 7/18) navedena osnovica iznosi 2.831,36 kuna bruto.


http://www.resetari.hr/
http://www.resetari.hr,/

3. PRAVNI I1ZVORI ZA PROVJERU ZNANJA | PRAVILA TESTIRANJA

Za kandidate prijavljene na natjecaj koji ispunjavaju uvjete natje¢aja provest ¢e se testiranje
radi prethodne provjere znanja i sposobnosti.

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

Pravni i druqi izvori za pripremu testiranja su:

- Ustav Republika Hrvatske

- Zakon o lokalnoj i podru¢noj ( regionalnoj) samoupravi (,,NN broj 19/13.-PT, 137/15. i 123/17.)

- Statut Op¢ine Resetari ( ,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine ReSetari* broj 1/18, 1/20)

- Zakon o opéem upravnom postupku (NN 47/09)

- Zakon o upravnim sporovima (,, NN br. 20/10., 143/12. 1 152/14.)

- Zakon o podrucjima Zupanija, gradova i op¢ina u Republici Hrvatskoj (,,“NN*“ broj 86/06.,
125/06., 16/07., 95/08., 46/10., 145/10. i 37/13.)

- Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj ( regionalnoj) samoupravi (,,NN°
86/08., 61/11. i 4/18.)

- Uredba o uredskom poslovanju ( ,,NN* 7/19.)

- Zakon o zastiti osobnih podataka ( ,,NN*“ 103/03., 118/06., 41/08., 130/11.1 106/12.)
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Pravila prethodne provjere znanja i Sposobnosti:

- Po dolasku na provjeru znanja od kandidata ¢e biti zatrazeno da predoce odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta.
- Po utvrdivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja.
- Odgovor na pojedino pitanje moZze se ocijeniti kao to¢an (1 bod) ili neto¢an/nepotpun (0
bodova).
Smatra se da su kandidati uspjesno polozili ako su iz provjere znanja i sposobnosti ostvarili
najmanje 50% bodova na testiranju.
S kandidatima koji su uspjesno polozili pisani test preovest ¢e se intervju (razgovora). Na
intervjuu (razgovoru) kandidati mogu ostvariti od 1 do 10 bodova ovisno o ocjeni
Povjerenstva koje utvrduje interes, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u sluzbi.
Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno koristiti se bilo kakvom literaturom,
odnosno biljeskama, koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva, napustati prostoriju u kojoj se
provjera odvija, razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji na¢in remetiti koncentraciju
kandidata.
Ukoliko pojedini kandidat prekrsi naprijed navedena pravila bit ¢e udaljen s provjere znanja,
njegov/njezin rezultat Poverenstvo nece priznati niti ocjenjivati.

NAPOMENA:
Povjerenstvo zadrZava pravo izvrsiti prakticnu provjeru znanja kandidata prema gore
navedenim izvorima.

Mjesto i vrijeme odrZavanja testiranja bit ¢e objavljeno na web stranici Op¢ine ReSetari
www.resetari.hr 1 oglasnoj plo¢i Opc¢ine ResSetari, na adresi Vladimira Nazora 30, ReSetari, najmanje 5
(pet) dana prije testiranja s imenima kandidata koje se poziva na prethodnu provjeru znanja i
sposobnosti.

Povjerenstvo za provedbu


http://www.rešetari.hr/

