Klasa: 112-02/20-03/7
Ur. broj: 2182/02-03-20-3
Primosten, 28. prosinca 2020. godine

Sukladno odredbama ¢lanka 19. — 22. Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19),
Povjerenstvo za provedbu oglasa daje slijedecu:

OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA
za oglas u Op¢ini PrimoS$ten za prijam sluzbenika u sluzbu
na odredeno vrijeme
na radnom mjestu
ViSi referent za administrativne poslove
u Jedinstvenom upravnom odjelu Op¢ine Primosten.

Obavjestavaju se kandidati prijavljeni na oglas za radno mjesto Visi referent za
administrativne poslove o opisu poslova i zadac¢a radnog mjesta, podatcima o placi, testiranju,
nacin testiranja 1 podrucju testiranja za radno mjesto Visi referent za administrativne poslove

kako slijedi;
Opis poslova i zadaca radnog mjesta:

- obavlja poslove pisarnice — protokola, odnosno
obavlja uredske poslove 1 zadatke iz podruc¢ja rada uklju¢ivo zaprimanje 1
rasporedivanje pristigle poste, pripremu poste za otpremu, pripremu dokumenata za
potpisivanje ili parafiranje, prijepis (samostalno i po diktatu), skeniranje, arhiviranje
rijeSenih predmeta, vodenje razli¢itih evidencija i izvjeStaja (prisutnosti na radu,
sluzbenih glasila i stru¢ne literature, pristiglih racuna primarna kontrola, sklopljenih
ugovoraisl.)

- vodenje brige, evidentiranje i naruc¢ivanje uredskog materijala, te opremu, unos,
skeniranje i obradu materijala za elektroni¢ke evidencije (e-sjednica, e-uredi i sl.),

- priprema i dostavlja materijale za sastanke op¢inskog nacelnika, periodi¢no i na
zahtjev izvjescuje procelnika Odjela o nerijeSenim predmetima po sluzbenicima,

- obavlja telefonske pozive po nalogu op¢inskog nacelnika, procelnika te daje potrebne
obavijesti 1 informacije sluzbenicima te strankama i gradanima, preuzima poruke i/ili
prosljeduje pozive op¢inskom nacelniku, procelniku 1 drugim sluzbenicima,

- prati obveze opc¢inskog nacelnika i procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i
sluzbenika)

- prati i proucava zakonske propise, daje uputstva i odluke iz svog podrucja djelovanja
te predlaze procelniku donoSenje akata iz svog djelokruga rada,

- Obavlja druge poslove po nalogu izvr$nog tijela



Opis standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i1 komunikacije s gradanima: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Podaci o placi

Prema clanku 8. Zakona o plaéama u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine* broj 28/10, 61/11), placu sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti
poslova na koje je sluzbenik rasporeden i osnovice za obracun plac¢a, uvecan za 0,5 % za
svaku godinu radnog staza. Koeficijent za obrac¢un placa za radno mjesto Visi referent za
administrativne poslove odreden je u ¢lanku 4. Odluke o koeficijentima za obracun place
sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Primosten (,,SluZzbeni vjesnik Opcine
Primosten® br. 1/19 i 6/19) a osnovica za obracun plac¢e odredena je Odlukom o osnovici za
obracun place sluzbenika Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Primosten (,,SluZbeni vjesnik
Op¢ine Primosten* br.6/19).

Slijedom navedenog placa Viseg referenta za administrativne poslove u sluzbi Jedinstvenog
upravnog odjela Opcéine PrimoSten ¢ini koeficijent za radno mjesto Visi referent za
administrativne poslove 1,20 uz postotak uvecanja za svaku godinu staza 0,5% uz osnovicu
za obracun place u iznosu od 6.823,36 kuna

Testiranje kandidata:

Testiranje kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete provodi Povjerenstvo za
provedbu postupka oglasa.

O testiranju ¢e kandidati biti obavijeSteni najmanje 5 (pet) dana prije testiranja.
Testiranje ¢e se odrzati u prostorijama Op¢ine Primosten, Ulica sv. Josipa br. 7,

PrimoSten U prizemlju u ,,DrusStvenim prostorijama®.

Za kandidata/kandidatkinju koji/a ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je
povukao/povukla prijavu za oglas.

Provjera znanja i sposobnosti sastoji se od:
-pisanog testa iz podrucja;

Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakon o opéem upravnom postupku,
Zakon o arhivskom gradivu i arhivama, Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o pravu na pristup
informacijama



-intervjua s Povjerenstvom
Nacin testiranja kandidata:

Testiranje ¢e se provesti pisanim putem-testom, na nacin da ¢e se kandidatima
ponuditi alternativni odgovori a kandidati ¢e zaokruziti odgovor kojega smatraju to¢nim.

Intervju se provodi nakon pismenog testiranja sa kandidatima koji su ostvarili
najmanje 50% ukupnog broja bodova na pisanom testiranju.

Za svaki dio provjere znanja kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova na
pismenom testiranju jedan bod za svaki to¢an odgovor a na intervjuu od 1 do 10 za svako
podrucje.

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

Kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa bit ¢e pozvani na testiranje
pozivom. Poziv ¢e biti objavljen na internetskim stranicama Opdine
Www.opcinaprimosten.hr

Po dolasku na prethodnu provjeru od kandidata ¢e se zatraziti predocenje osobne
iskaznice ili putovnice radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet
ne mogu pristupiti prethodnoj provjeri znanja.

Nakon utvrdivanja identiteta kandidata, prethodna provjera znanja zapocinje pisanim
testiranjem. Na pisanom testiranju nije dozvoljeno Kkoristiti se literaturom i zabiljeSkama,
napustati prostoriju, razgovarati sa ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nain remetiti
koncentraciju kandidata a mobitel je potrebno iskljuciti.

Pisano testiranje traje 45 minuta.

Nakon zavrSetka testiranja kandidati ¢e biti obavijeSteni o vremenu objave rezultata
testiranja te o terminu drugog dijela testiranja odnosno Intervjua sa Povjerenstvom.

Intervju se provodi s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz pismene
provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju.
Povjerenstvo za provedbu oglasa kroz intervju sa kandidatima utvrduje; osobnu prezentaciju,
interese, profesionalne ciljeve 1 motivaciju za rad u Opcéini PrimoSten te isto ocjenjuje
bodovima od 1 do 10.

Nakon provedenog postupka, Povjerenstvo za provedbu oglasa sastavlja Izvjesce o
provedenom postupku 1 utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih
bodova na pisanom testiranju i intervjuu.

Povjerenstvo dostavlja pro¢elniku Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Primosten
Izvjesée o provedenom postupku koje potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

Procelnik donosi rjeSenje o Prijemu u sluzbu izabranog kandidata a koje rjeSenje se
dostavlja svim kandidatima prijavljenim na oglas.

Protiv RjeSenja o prijemu u sluzbu izabranog kandidata, kandidat koji nije primljen u
sluzbu moze podnijeti Zalbu nacelniku op¢ine sukladno uputi o pravnom lijeku koja ¢e biti
naznacena u rjesenju.


http://www.opcinaprimosten.hr/

Podrudje testiranja:

1.

arwn

Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ broj:
33/01, 60/01,129/05, 109/07, 125/08, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17 i 98/19),
Zakon o op¢em upravnom postupku (,,Narodne novine* broj: 47/09)

Zakon o arhivskom gradivu i arhivama (,,Narodne novine* 61/18),

Uredba o uredskom poslovanju, (,,Narodne novine* broj: 7/2009)

Zakon o pravu na pristup informacijama (,,Narodne novine* broj. 25/13 i 85/15)

Povjerenstvo za provedbu oglasa

Dostaviti:

Spis predmeta, ovdje
Oglasna ploca, ovdje
Obijaviti na web stranici: www.primosten.hr



