OBAVIJEST USVEZINATJECAJA ZA
PRIJAM SLUZBENIKA/ICE VISEG STRUCNOG SURADNIKA / SURADNICE ZA
OPCE | KADROVSKE POSLOVE
U UPRAVNOM ODJELU ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | LOKALNU SAMOUPRAVU

Natjecaj za prijam sluZbenikalice viseg struénog suradnika/suradnice za opée i kadrovske poslove objavijen
je u Narodnim novinama broj 95 dana 4. listopada 2019. godine. Od dana objave u Narodnim novinama
pocinje tei rok za podno3enje prijava na natjec¢aj (8 dana od dana objave).

OBAVINESTI I UPUTE

> OPIS POSLOVA

Opis poslova i zadataka radnog mjesta viSeg struénog suradnika/suradnice za opée i kadrovske poslove u
Upravnom odjelu za dru$tvene djelatnosti i lokalnu samoupravu (m/z):

>

Sudjeluje u obavijaju strukovnih, savjetodavnih i tehnickih poslova u svezi pripreme i ustrojbe kolegija
gradonacelnika, sjednica Gradskog vijeca, te njihovih radnih tijela. Prati, prou¢ava i razluuje zakonske i
druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga odiuka i drugih op¢ih akata, izraduje akte i ugovore iz
podrucja djelokruga Odjela. Postotak: 15%

Obavlja savjetodavne poslove za predsjednika Gradskog vije€a, brine o njegovoj posti i koordinaciji sa
ostalim tijelima Gradske uprave. Izraduje zakljuCke sa sjednica Gradskog vije¢a, te njihovih radnih tijela.
Postotak: 10%

Prati stanja i zakone iz podruéja radnih odnosa lokalnih sluzbenika i namjestenika. Obavlja poslove
pripreme natjeCaja i oglasa za radna mjesta. Vodi upravni postupak u l.stupnju iz podru¢ja radnih
odnosa u kojima rieSavaju proelnici drugih upravnih tijela. Sudjeluje u osiguravanju uvjeta za rad
sluZbenika, poput uredskog materijala i sitnog inventara, te provodenju mjera zastite na radu. Postotak;
15%

Vodi evidenciju o mirovinskom i zdravstvenom osiguranju za sve djelatnike. Prati evidenciju i izdavanje
rieSenja o koriStenju godidnjih odmora za sve djelatnike, te vodi evidenciju o ostvarivanju prava iz
Kolektivnog ugovora za zaposlene. Vodi elektroni¢ku evidenciju zaposlenika, mati¢nu knjigu zaposlenih,
te osobne ocevidnike zaposlenika. Postotak: 10%

Prati i provodi mjere aktivne politike zapo$ljavanja u suradnji sa Hrvatskim zavodom za zaposljavanje.
Prati obveze za zdravstvene preglede zaposlenika u suradnji sa Medicinom rada. Postotak: 5%
Sudjeluje u informiranju javnosti o radu Gradske uprave putem tiskanih i elektronskih medija (najave
dogadaja, objava i aZuriranje informacija, organizacija i koordinacija snimanja i gostovanja uzivo na
radiju i televizijama, osmisljavanje promidzbenih materijala). Postotak: 5%

Vodi upravne postupke iz nadleznosti predstavnickog i izvr$nog tijela. Postotak: 5%

Vodi administrativne poslove za utvrdivanje nepravilnosti u Gradu Crikvenici, kao i za zaprimanje
obavijesti 0 nepravilnostima i sumnjama na prijevaru, te poduzima radnje protiv tih nepravilnosti u
skladu sa Zakonom o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (NN broj 78/15), uz nadzor
proCelnika, Postotak: 5%

Prati zakonitost izvrSavanja ugovora i proraéunskih stavki Upravnog odjela u programu administracija i
upravijanje Upravnim odjelom, programu administracija i upravijanje gradskim vijeéem, programu
aktivnosti Gradskog vije¢a, programu redovne aktivnosti nacionalnih manjina. Postotak: 5%.



> Pruza pravnu pomo¢ u izradi op¢ih akata i kadrovskih poslova ustanova kojima je Grad osnivag, rad s
nacionalnim manjinama, vodenje brige o ravnopravnosti spolova, pruza pomo¢ u radu savjetu miadih.
Postotak: 15%.

Obavlja poslove zastite osobnih podataka, uz nadzor progelnika. Postotak: 5%.

Sudjeluje u izradi Sluzbenih novine Grada Crikvenice. Postotak: 5%

Obavlja i druge poslove po nalogu proéelnika Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu
samoupravu i voditelja Odsjeka za lokalnu samoupravu, odnose s javno$éu i opce poslove. Za svoj rad
odgovoran je proCelniku Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu i voditelju
Odsjeka za lokalnu samoupravu, odnose s javno$éu i opée poslove.

Y VY

> PODACI O PLACI
Koeficijent slozenosti poslova navedenog radnog mjesta je 1,60 uz osnovicu za izratun plaée u iznosu od
6.695,00 kuna bruto. Placu sluzbenika ¢ini umnozak koeficiienta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje
je sluzbenik rasporeden i osnovice za izradun place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staZa.

> NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA:
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata provest ¢e se putem:
A: pisanog testiranja
B: intervjua.

> TESTIRANJE
A: PRAVILA PISANOG TESTIRANJA

Pravni izvori i drugi izvori za pripremanje kandidata za pismeno testiranje su slijedeci:

e ZAKONI I PRAVILNICI
1. Ustavni zakon o pravima nacionalnih manjina (,Narodne novine" broj 155/02, 47/10, 80/10 i

93/11)

2. Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine” broj 33/01, 60/01,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17)

3. Zakon o optem upravnom postupku (,Narodne novine" broj 47/09)

4, Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18)

5. Zakon o radu (,Narodne novine" broj 93/14 i 127/17)

6. Zakon o ustanovama (,Narodne novine" broj 76/93, 29/97, 47/99, 35/08)

7. Zakon o sustavu unutamjih kontrola u javnom sektoru (,Narodne novine" broj 78/15)

e GRADSKE ODLUKE
1. Statut Grada Crikvenice ("Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije", broj 26/09, 34/09-
ispravak, 07/13, ,Sluzbene novine Grada Crikvenice" br. 42/18)
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2. Odluka o ustrojstvu i djelokrugu rada Gradske uprave Grada Crikvenice ("SluZbene novine
Grada Crikvenice", broj 48/18)

3. Poslovnik Gradskog vije€a ("Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije", broj 32/09, 15/13,
,Sluzbene novine Grada Crikvenice” br. 45/18)

PRAVILA TESTIRANJA

1. po dolasku na testiranje od kandidata ¢e biti zatrazena odgovarajuca identifikacijska isprava radi
utvrdivanja identiteta (osobna iskaznica, putovnica). Na pisano testiranje potrebno je donijeti kemijsku
olovku.

2. za vrileme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno: koriStenje literature, biliezaka, mobitela,
napustati prostorije u kojoj se obavlja provjera, razgovarati ili na drugi nagin ometati ostale kandidate.

3. nakon uvodnih radniji, zapo€inje testiranje na nacin da ¢e kandidatima biti podijeljena pitanja za provjeru
znanja i sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta za kojeg se kandidat/kinja prijavijuje. Pisano
testiranje traje 45 minuta.

4. za provjeru znanja i sposobnosti testiranjem dodjeljuje se od 1 do 10 bodova

5. pisani test sastojat ¢e se od ukupno 20 pitanja. Broj toénih odgovora biti ¢e podijeljen sa 2, Sto ¢e -
zaokruZzeno na jednu decimalu — dati broj bodova na pisanoj provjeri. Maksimalan broj bodova koji
kandidati/kandidatkinje mogu ostvariti je 10 bodova.

6. smatra se da su kandidati/kinje poloZili pisani test ako su ostvarili najmanje 50% bodova na provedenom
testiranju.

B: INTERVJU

1. intervju/razgovor se provodi samo s onim kandidatima koji su ostvarili 50% i viSe broja bodova na
testiranju.

2. povierenstvo za provedbu javnog natie€aja kroz interviu sa kandidatima utvrduje interese,
komunikativnost, kreativnost, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Gradu Crikvenici.

3. rezultati intervjua boduju se od 1 do 10.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, povjerenstvo za provedbu javnog natje¢aja
utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova temeliem pisanog testiranja i
intervjua. |zvjeS¢e o provedenom postupku i rang-listu kandidata povjerenstvo dostavija procelnici Upravnog
odjela za drustvene djelatnosti i lokalnu samoupravu.

Izabrani kandidat, po obavijesti o izboru, dostavlja uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta.

Ukupan broj bodova koje kandidati mogu ostvariti na pisanom testiranju i intervjuu je 20 bodova.
> OSTALE INFORMACIJE VEZANE UZ NATJECAJINI POSTUPAK

Molimo podnositelie da u prijavi navedu broj fiksnoga ifili mobilnoga telefona na koje u slucaju potrebe
moZemo nazvati tijlekom natje¢ajnog postupka.

Takoder molimo podnositelje da u prijavi priloZe sve isprave naznacene u natjedaju i to u obliku navedenom
u natjeCaju - jer osoba koje ne podnese pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formaine uvjete iz
natje€aja, nece se smatrati kandidatom prijavljienim na javni natje¢aj.



Zainteresiranim osobama koje ne ispunjavaju sve formalne uvjete za prijam u sluzbu navedene u natje€aju
(struéna sprema i struka, kao i radno iskustvo) predlazemo da ne podnose prijavu, jer nece moéi pristupiti
prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, niti moguénosti da budu primljeni u sluzbu.

Kandidat/kinja moze tijekom natjeCajnog postupka pisanim putem povuéi prijavu. Kandidatkinja koji ne
pristupi prethodnoj provjeri znanja smatrat ¢e se da je povukao prijavu na natje¢aj. Eventuaine dodatne
upite moZete poslati putem elektronicke poste, na adresu: jasminka.citkovic@crikvenica.hr.

U Zakonu o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj(regionalnoj) samoupravi (NN 86/08,
61/11, 04/18) mozete procitati na koji je nacin ureden natje€ajni postupak.

Vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit ¢e objavijeno na ovoj web stranici
(www.crikvenica.hr) te na oglasnoj plo¢i Grada Crikvenice, najkasnije pet dana prije odrzavanja provjere.

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU NATJECAJA

KLASA: 112-01/19-01/22
URBROJ: 2107/01-04/02-19-6
Crikvenica, 4. listopada 2019.



