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REPUBLIKA HRVATSKA

OSJEČKO-BARANJSKA ŽUPANIJA

OPĆINA VUKA

Povjerenstvo za provedbu oglasa
KLASA: 112-03/18-01/05
URBROJ: 2158/06-01-18-3
Vuka, 31. kolovoza 2018. godine
OBAVIJEST I UPUTE KANDIDATIMA

Na stranicama Hrvatskog zavoda za zapošljavanje, objavljen je oglas za prijam u službu na određeno vrijeme na radno mjesto Referent za opće i administrativne poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Vuka, 1 izvršitelj/izvršiteljica na određeno vrijeme, te se daju upute kako slijedi: 

Prijave na oglas podnose se zaključno sa 10.09.2018. godine.
Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muškom rodu uporabljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe. 

Opis poslova radnog mjesta – referent za opće i administrativne poslove
· Izvršava rad u Jedinstvenom upravnom odjelu 

· Obavlja sve administrativno tehničke i uredske poslove za potrebe Općinskog načelnika, Općinskog vijeća, njihovih radnih tijela, te pročelnika

· Obavlja protokolarne poslove za potrebe Općinskog načelnika i pročelnika 

· Vodi podsjetnik, organizira sastanke i prijem stranaka za potrebe Općinskog načelnika i Pročelnika

· Vodi propisane evidencije iz uredskog poslovanja, urudžbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka, arhivu te prijem i otpremu pošte, i svu potrebnu evidenciju

· brine i odgovoran je za arhiviranje odluka i akata, vodi prijemni ured (pisarnicu)
· vodi propisane evidencije o zaprimljenim očitovanjima, protokolarnim obvezama
· prima, otvara i otprema običnu i povjerljivu načelnikovu poštu, te izrađuje pismena prema nalogu Načelnika
· surađuje s tijelima državne uprave i drugim institucijama
· obavlja stručne, normativne i dokumentacijske poslove općinske uprave u samoupravnom djelokrugu
· omogućuje građanima podnošenje prigovora i pritužbi te izdaje obrasce.
· obavlja i sve druge stručne i uredske poslove po nalogu Općinskog načelnika i pročelnika,
Podaci o plaći 

Sukladno odredbama Zakona o plaćama u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 28/10.) plaću službenika u upravnim odjelima i službama jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obračun plaće uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Odlukom o određivanju koeficijenta za obračun plaće službenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Vuka za radno mjesto referenta za opće i administrativne poslove propisan je koeficijent 1,53, dok je osnovica utvrđena Odlukom načelnika i iznosi 3.300,00 kuna (bruto). 

Način obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata 

Za kandidate prijavljene na oglas koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te ispunjavaju formalne uvjete provest će se prethodna provjera znanja i sposobnosti. 

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

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavit će se putem pisanog testiranja i intervjua. 

Pisano testiranje obuhvaća jednu cjelinu koja se odnosi na poznavanje propisa koji uređuju sustav lokalne i područne (regionalne) samouprave i poslove upravnih tijela jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave.

Područje testiranja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje: 
· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 33/01., 60/01.- vjerodostojno tumačenje, 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12. , 19/13. – pročišćeni tekst, 137/15 – ispravak pročišćenog teksta, 123/17) 

· Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj 7/09)

· Zakon o arhivskom gradivu i arhivima („ Narodne novine“ broj 61/18)

· Pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima („Narodne novine“ broj 90/02)

· Pravilnik o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva („Narodne novine“ broj 63/04, 106/07)

· Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlučivanja arhivskoga gradiva („Narodne novine“ broj 90/02)

Pravila za pisano testiranje:

Prije pisanog testiranja kandidati su obvezni predočiti odgovarajuću identifikacijsku ispravu radi utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće moći pristupiti pisanom testiranju. Za kandidata koji ne pristupi pisanom testiranju smatrat će se da je povukao prijavu.

Po utvrđivanju identiteta kandidatima će biti podijeljena pitanja za pisano testiranje. Pisano testiranje traje 45 minuta.
Za vrijeme pisanog testiranja nije dopušteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva
- napuštati prostoriju u kojoj se obavlja pisano testiranje

- razgovarati s ostalim kandidatima

- ometati ostale kandidate.

Test sadrži 20 pitanja. Za svaki točan odgovor kandidatu se dodjeljuje 0,5 boda. 

Intervju će biti proveden samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na pisanom testiranju (5 i više bodova). 

Kroz intervju s kandidatima ocjenjuju se interesi, profesionalni ciljevi i motivacija kandidata za rad u jedinici lokalne samouprave.

Maksimalan broj bodova koji kandidati mogu ostvariti na intervjuu je 5 bodova.
O rezultatima testiranja i vremenu održavanja intervjua kandidati će biti obaviješteni putem web stranice Općine Vuka. 

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua), Povjerenstvo za provedbu oglasa utvrđuje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova. 

Ostale upute
Podnositelji prijava dužni su u prijavi priložiti sve priloge i podatke naznačene u oglasu i to u obliku navedenom u oglasu budući da manjak samo jedne isprave ili dostava jedne isprave u obliku koji nije naveden u oglasu isključuje podnositelja iz statusa kandidata. Ukoliko podnositelj prijave utvrdi da je potrebno dopuniti prijavu koja je već podnijeta, to je moguće učiniti zaključno do dana isteka roka u oglasu. 

Nadalje, prijave kandidata koji ne ispunjavaju sve formalne uvijete za prijam u službu navedene u oglasu (npr. stupanj obrazovanja, propisana struka, broj godina radnog staža u struci) ne upućuju se u daljnji postupak provjere znanja i sposobnosti i o tome će se podnositelj prijave obavijestiti pisanim putem. 

Povjerenstvo za provedbu oglasa 

OBRAZAC IZJAVE O NEPOSTOJANJU ZAPREKA ZA PRIJAM U SLUŽBU
I Z J A V A

___________________________________________________________________________

(Ime i prezime, datum i mjesto rođenje, te adresa stanovanja davatelja izjave)
U vezi s mojom prijavom za prijam u službu u Općinu Vuka, pod materijalnom i kaznenom odgovornošću izjavljujem da ne postoje zapreke za prijam u službu iz članka 15. i 16. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08., 61/11. i 4/18.).

U _________________, _________________ god.

             (mjesto i datum davanja izjave)   












___________________________



(potpis davatelja izjave)

