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         REPUBLIKA HRVATSKA

BJELOVARSKO – BILOGORSKA ŽUPANIJA

       OPĆINA VELIKA PISANICA                      Povjerenstvo za provedbu Oglasa za prijam u službu u  Jedinstveni upravni odjel
KLASA: 112-03/24-01/02
URBROJ: 2103-19-04-24-3
Velika Pisanica, 4. ožujka 2024.
OBAVIJEST 

uz Oglas za prijam u službu u Jedinstveni upravni odjel Općine Velika Pisanica za radno mjesto stručni referent
Oglas za prijam u službu u Jedinstveni upravni odjel objavljen je na službenoj stranici Hrvatskog zavoda za zapošljavanje www.burzarada.hzz.hr te na službenoj stranici Općine Velika Pisanica www.velika-pisanica.hr dana 4. ožujka 2024. Rok za podnošenje prijava je 8 dana od dana objave oglasa zaključno sa 12. ožujka 2024.
OPIS POSLOVA STRUČNOG REFERENTA:
· obavlja poslove uredskog poslovanja (pisarnica, prijam, urudžbiranje, klasificiranje, interna dostava pošte, vođenje dostavne knjige pošte i knjige otpremljene pošte, vođenje, razvođenje i odlaganje predmeta – neupravni postupak, registar upravnog postupka,


· preuzima dovršene spise (predmete), organizira korištenje, obradu, izlučivanje pismena i drugih dokumenata, vodi evidenciju o dokumentarnom gradivu , brine se za cjelovitost i sređenost cjelokupnog dokumentarnog gradiva i arhivskog gradiva, nadzire je i čuva te obavlja poslove u svezi s predajom gradiva nadležnom arhivu sukladno posebnim propisima o arhivskoj djelatnosti, priprema prijedloge akata iz uredskog poslovanja, zaštite arhivskog i dokumentarnog  gradiva,


· obavlja administrativne poslove za potrebe Općinskog načelnika, Općinskog vijeća i njegovih radnih tijela, a po potrebi i pročelnika, vodi zapisnike na sjednicama općinskog vijeća, prijam stranaka, telefonskih i drugih poruka za općinskog načelnika, pročelnika i druge službenike,

· vodi jednostavniji upravni postupak do donošenja rješenja o komunalnoj naknadi i grobnoj naknadi,

· sudjeluje u izradi Plana javne nabave i njegovih izmjena,

· sudjeluje u postupku ustrojstva i ažuriranja evidencije nekretnina Općine Velika Pisanica (Registar imovine) i evidencije komunalne infrastrukture,

· vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za čišćenje, vodi brigu o općinskim pečatima, ključevima i arhivskim prostorijama,


· vodi potrebne evidencije (evidencija radnog vremena, evidencija narudžbenica, evidencija putnih naloga evidencija danih jamstava, evidencija stranaka i dr. potrebne evidencije),
· obavlja poslove evidenciju  rasporeda korištenja  prostora kojima upravlja Općina Velika Pisanica  i priprema ugovore o korištenju,

· brine se o ažuriranju sadržaja na web stranici Općine iz svog djelokruga rada, pomaže pročelniku u pripremi protokolarnih obveza,
· obavlja i druge poslove po nalogu  pročelnika. 
PODACI O PLAĆI: 
Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Velika Pisanica („Službeni glasnik Općine Velika Pisanica“ br. 8/2023) utvrđen je koeficijent u visini 1,21 za obračun plaće stručnog referenta. Koeficijent se množi s osnovicom za obračun plaće. Osnovica za izračun plaće određena je Odlukom o visini osnovice za izračun plaća službenicima i namještenicima Jedinstvenog upravnog odjela Općine Velika Pisanica („Službeni glasnik Općine Velika Pisanica“ br. 1/24). Dobiveni iznos predstavlja plaću u bruto iznosu. 
NAČIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI:
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaća pisano testiranje i intervju. Kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa obvezni su pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti. Ako kandidat ne pristupi prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti smatra se da je povukao prijavu na oglas.

Na oglasnoj ploči Općine Velika Pisanica i na web stranici www.velika-pisanica.hr objavit će se vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, najmanje pet dana prije održavanja provjere.

PODRUČJE PROVJERE ZNANJA:
Prethodna provjera znanja provodit će se iz područja lokalne i područne (regionalne) samouprave, upravnog postupka, komunalnog gospodarstva i uredskog poslovanja.
PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KADIDATA ZA TESTIRANJE:
- 
Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 i 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20)

-
Zakon o proračunu („Narodne novine“ br. 144/21)

-
Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ br. 75/21)

-
Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“  br. 47/09 i 110/21)

-
Zakon o komunalnom gospodarstvu („Narodne novine“ br.  68/18, 110/18  i 32/20)

PRAVILA I POSTUPAK PRETHODNE PROVJERE ZNANJA:
Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata će biti zatraženo predočavanje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće moći pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat će se da je povukao prijavu na oglas.
Po utvrđivanju identiteta, kandidatima će biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.

Navedena pisana provjera traje najviše 30 minuta.

Kandidati su se dužni pridržavati utvrđenog vremena i rasporeda testiranja.
Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopušteno:
- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama;

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;

- napuštati prostoriju u kojoj se provjera odvija;

- razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji drugi način remetiti koncentraciju 

kandidata.
Kandidati koji će se ponašati neprimjereno ili će prekršiti jedno od gore navedenih pravila bit će udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo neće bodovati.

Pisano testiranje sastoji se od testa koji sadrži 20 pitanja.  U obzir će se uzimati samo cjeloviti i potpuno točni odgovori na pitanje označeno rednim brojem. Broj točnih odgovora bit će podijeljen s 2 (zaokruženo na jednu decimalu), što daje broj bodova postignutih na testu. Maksimalan broj bodova na pisanom testiranju je 10. Intervjuu će moći pristupiti kandidati koji ostvare najmanje 10 točnih odgovora, odnosno najmanje 5 bodova.
Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrđuje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u jedinici lokalne samouprave. Rezultati intervjua boduju se na isti način kao i testiranje.

Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka. Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrđuje rang listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

Povjerenstvo dostavlja Izvješće o provedenom postupku pročelniku. 

Pročelnik donosi rješenje o prijmu, koje će, uz obavijest o ishodu oglasa, biti dostavljeno svim kandidatima prijavljenima na oglas. Nakon izvršnosti rješenja o prijmu u službu kandidatima koji ne budu izabrani putem pošte bit će vraćena dokumentacija priložena prijavi.
Kandidat koji nije zadovoljan rješenjem o prijmu ima pravo podnijeti žalbu općinskom načelniku u roku 15 dana od dana primitka rješenja. Žalba se predaje na adresu Općine Velika Pisanica, Trg hrvatskih branitelja 3, 43 271 Velika Pisanica, osobno  ili putem pošte.
POZIV NA PRETHODNU PROVJERU ZNANJA I SPOSOBNOSTI BIT ĆE OBJAVLJEN NAJMANJE 5 DANA PRIJE PRETHODNE PROVJERE NA SLUŽBENOJ MREŽNOJ STRANICI TE NA OGLASNOJ PLOČI OPĆINE VELIKA PISANICA 
PREDSJEDNICA POVJERENSTVA
Anita Marković, v.r.
