JAVNI NATJECAJ ZA PRIJAM U SLUZBU U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
GRADA ZLATARA NA RADNO MJESTO ADMINISTRATIVNI TAJINIK -1
IZVRSITELJ/ICA NA NEODREDPENO VRIJEME U PUNOM RADNOM VREMENU

OPIS POSLOVA:

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za gradonacelnika, procelnika, gradsko vijece,
radna tijela gradskog vijeca te mjesnu samoupravu vezane uz pripremu i organizaciju sjednica,
vodenje zapisnika te izradu odluka i zakljuCaka sa sjednica, vodi evidencije o mandatima
vijeénika 1 drugih izabranih osoba, vodi brigu o objavi akata u sluzbenim i drugim glasilima,
osigurava potpisivanje, umnozavanje i ovjeru usvojenih akata Gradskog vijeca Grada Zlatara i
njihovih radnih tijela te vodi registar svih usvojenih akata Gradskog vije¢a, pohranjuje i ¢uva
akte 1 popratne materijale sa sjednica Gradskog vijec¢a

- preuzima postu i1 dostavlja je gradonacelniku, odnosno procelniku, signiranu postu urudzbira
te dostavlja kroz internu knjigu, otprema postu i potrebne evidencije

- brine se za nabavku reprezentacije, uredskog i drugog materijala; ispunjava narudZzbenicu i
dostavlja gradonacelniku na potpis i odobrenje

- vodi evidenciju radnog vremena i evidenciju putnih naloga

- ¢uva dokumentaciju svih djelatnika o radnim odnosima (dosie, rjeSenja i sl.), vr$i prijave i
odjave na zdravstveno 1 mirovinsko osiguranje, zaduzen je za ¢uvanje i upotrebu pecata

- prima telefonske pozive za procelnika i gradonacelnika, komunicira sa strankama i upucuje ih
nadleZznom sluzbeniku te zaprima zahtjeve stranaka

- brine o prosljedivanju potpisanih akata zaduzenim sluzbenicima

- organizira sastanke i1 druge prijeme gradonacelnika te brine o reprezentaciji, sudjeluje u
pripremi i organizaciji gradskih manifestacija

- brine se za Cuvanje arhivirane dokumentacije pohranjene u prijemnom uredu i u uredu
gradonacelnika te se brine se za pismohranu i arhivsku gradu.

- vodi evidencije o rezerviranim terminima za gradske manifestacije, protokolarne i radne
sastanke gradonacelnika te pomaZze u organiziranju protokola, doceka i ispracaja gostiju

- obavlja 1 druge poslove po nalogu procelnika

PODACI O PLACI :

Placu ¢ini iznos umnoska koeficijenta za obrac¢un place koji za predmetno radno mjesto iznosi
1,80 i osnovice za obracun place koja iznosi 3.700,00 kn bruto, uveéano za 0,5% po godini
radnog staZa.

PROVJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja obavlja sljedece poslove:

- pripremai provodi postupak javnog natjecaja za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme
u Jedinstveni upravni odjel Grada Zlatara na radno mjesto administrativni tajnik,

- utvrduje koje su prijave na javni natjecaj pravodobne i potpune,

- utvrduje listu kandidata prijavljenih na javni natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane javnim natjecajem,

- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

- podnosi izvjesce o provedenom postupku, uz koje prilaze rang-listu kandidata, s
obzirom na rezultate provedene provjere znanja i Sposobnosti.



Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete javnog natjecaja.

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

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua, a po potrebi i putem provjere prakti¢nog rada na odredenim poslovima.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% broja bodova iz svakog
dijela provjere znanja i sposobnosti na provedenom testiranju i provjeri prakticnog rada, ako je
ta provjera provedena.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata povjerenstvo za provedbu javnog
natjecaja utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

NA RADNO PRAVNI ODNOS SLUZBENIKA PRIMJENJUJU SE ODREDBE:

- Zakona o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN
86/06, 61/11, 04/18, 112/19),

- Pravilnika o radu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Zlatara (KLASA: 023-01/19-01/04,
URBROJ: 2211/01-02-19-1), I. Izmjene Pravilnika o radu Jedinstvenog upravnog odjela Grada
Zlatara (KLASA: 023-01/19-01/04, URBROJ: 2211/01-02-20-2), 11. Izmjene Pravilnika o radu
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Zlatara (KLASA: 023-01/19-01/04, URBROJ: 2211/01-
02-20-5), I11. 1zmjene Pravilnika o radu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Zlatara (KLASA:
023-01/19-01/04, URBROJ: 2211/01-02-20-6),

- Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Zlatara ("Sluzbeni glasnik
Krapinsko-zagorske zupanije 1/22)

- Zakona o radu (NN 93/14, 127/17, 98/19).

NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI:

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji su podnijeli
pravodobnu i urednu prijavu te ispunjavaju formalne uvjete javnog natjecaja.

Na samo testiranje kandidati su duzni ponijeti sa sobom osobnu iskaznicu ili drugu
odgovarajucu identifikacijsku ispravu s fotografijom radi utvrdivanja identiteta, te kemijsku
olovku s kojom ¢e pisati test. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne¢e moci pristupiti
testiranju.

Kandidati sami snose troskove dolaska na pisano testiranje i intervju. Za kandidata koji ne
pristupi pisanom testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na oglas.

Test se sastoji od 10 pitanja. Pitanja su koncipirana u dvije vrste.

Kod odredenog broja pitanja potrebno je odabrati zaokruzivanjem jedan ili viSe ponudenih
odgovora. Kod pitanja gdje je naznaCena tvrdnja potrebno je zaokruziti njezinu to¢nost ili
netocnost.

Ako kandidat Zeli promijeniti ve¢ obavljeni odabir, potrebno je prekriziti ve¢ dati odgovor te
zaokruziti ili ¢itljivo dopisati nove rije¢i. Uz odgovor koji je kasnije dopisan potrebno je staviti
vlastorucan potpis.

Test se pise kemijskom olovkom u trajanju od 30 minuta.

Bodovanje testa:

- svaki odgovor se boduje jednim bodom,

- odgovor mora biti u potpunosti toan da bi se ostvario bod.

Kandidati koji na pismenom dijelu testiranja ostvare najmanje 50% bodova (5 to¢nih odgovora)
bit ¢e pozvani na intervju.



PRAVNI | DRUGI I1ZVORI ZA PRIPREMU ZA PISMENO TESTIRANJE:

- Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20),

- Zakon o op¢em upravnom postupku (NN 47/09, 110/21),

- Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/21).

POZIV ZA TESTIRANIJE BIT CE OBJAVLJEN NAJIMANIJE 5 (PET) DANA PRIJE DANA
ODREPENOG ZA TESTIRANJE NA WEB STRANICI I OGLASNOJ PLOCI GRADA
ZLATARA

KLASA: 112-01/22-01/01

URBROJ: 2140-07-04-01-22-3
U Zlataru 10. ozujka 2022.

NATJECAJNO POVJERENSTVO



