OBAVIJESTI I UPUTE U SVEZI JAVNOG NATJEČAJA ZA

IMENOVANJE PROČELNIKA/PROČELNICA UPRAVNIH ODJELA GRADA CRIKVENICE NA NEODREĐENO VRIJEME
Natječaj za imenovanje pročelnika/pročelnica Upravnih odjela Grada Crikvenice objavljen je u Narodnim novinama br.72. od dana 13.06.2014.g. Od dana objave u Narodnim novinama počinje teći 10-dnevni rok za podnošenje prijava na natječaj, predajom u poštanski ured ili neposredno u pisarnicu Grada Crikvenice.
OBAVIJESTI I UPUTE

· OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
1.PROČELNIK/PROČELNICA UPRAVNOG ODJELA ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI I LOKALNU SAMOUPRAVU

Opis poslova i zadataka pročelnika/pročelnice Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu (m/ž):

· Organizira i rukovodi Upravnim odjelom za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. Odgovoran za zakonitost rada Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu u skladu sa zakonskim propisima i aktima tijela Grada Crikvenice. 

· Brine o unapređenju rada i o standardu u djelatnostima predškolskog odgoja i naobrazbe,osnovnog školstva, obrazovanja, stipendiranja učenika i studenata, socijalne skrbi, kulture,tehničke kulture, sporta i rekreacije, te o pružanju pomoći socijalno ugroženimosobama i obiteljima. 

· Odgovoran je za izradu prijedloga plana proračuna Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu  u skladu s naputcima mjerodavnih tijela Grada Crikvenice. Odgovoran je za izvršavanje proračuna Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu  i za maksimalizaciju racionalnog upravljanja rashodima istog upravnog tijela. 

· Surađuje s javnim ustanovama i drugim pravnim osobama koje su osnovane zbog ostvarivanja koristi i potreba stanovnika Grada u djelatnostima iz djelokruga rada odjela. 

· Brine se da ustanove u (su)vlasništvu Grada pravodobno dostavljaju svoja izvješća o radu i financijskom poslovanju za prethodnu godinu, odnosno programe rada s financijskim planom, kao i druga izvješća, u svrhu nadzora rada, praćenja rada i upravljanja tim ustanovama, kada je to propisano njihovim statutima, odnosno kada je to propisano odlukom Gradskog vijeća ili Gradonačelnika.  Nadzire izradu prijedloga proračuna ustanova u (su)vlasništvu Grada. 

· Obavlja najsloženije strukovne i savjetodavne poslove za potrebe gradonačelnika i njegovih zamjenika, te predsjednika i potpredsjednika Gradskog vijeća. 

· Izrađuje plan održavanja i kapitalne projektne zahtjeve u vezi pokretne imovine koja služi osiguravanju kvalitetnijih materijalno tehničkih preduvjeta za rad predstavničkog tijela i izvršnog tijela, njihovih radnih tijela, te upravnih odjela Gradske uprave. Odgovoran za pravodobnost, točnost i istinitost izvješća koja se o radu Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu dostavljaju gradonačelniku, zamjenicima gradonačelnika, Gradskom vijeću, te ostalim tijelima Grada Crikvenice. 

· Odgovoran za obavljanje strukovnih i tehničkih poslova u svezi pripreme i ustrojbe kolegija gradonačelnika, sjednica Gradskog vijeća, te njihovih radnih tijela za koje je Upravni odjel za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu zadužen posebnim aktima. 

· Prati, proučava i razlučuje zakonske i druge propise, sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih općih akata, izrađuje akte i ugovore iz područja djelokruga Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu. 

· Odgovoran za praćenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova službenika i namještenika Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu.

· Donosi rješenja u predmetima prava i obveza službenika i namještenika Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu.

· Obavlja savjetodavne poslove iz područja radnih odnosa za ustanove u (su)vlasništvu Grada. 

· Osigurava uvjete za rad službenika, poput uredskog materijala i sitnog inventara. Osigurava uvjete za provođenje mjera zaštite na radu. Odgovara uz namještenika za ispravnost i korištenje službenih vozila u vlasništvu Grada. Odgovara za nadzor nad uredskim poslovanjem i arhivom. 

· Obavlja i druge poslove određene propisima Gradskog vijeća, kao i poslove po nalogu gradonačelnika i njegovih zamjenika. Za svoj rad odgovoran je gradonačelniku.
2.PROČELNIK/PROČELNICA UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, TURIZAM I GOSPODARSTVO
Opis poslova i zadataka pročelnika/pročelnice Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo (m/ž):
· Organizira i rukovodi Upravnim odjelom za financije,  turizam i gospodarstvo. Odgovara za zakonitost rada odjela sukladno zakonskim propisima i aktima tijela Grada Crikvenice. Odgovara za praćenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova službenika u Upravnom odjelu za financije, turizam i gospodarstvo. Izrađuje metodološke i druge upute za rad službenika odjela. Koordinira izradu akata te kreiranje programa i strategija iz nadležnosti upravnog tijela. Predlaže i priprema odluke i druge akte iz okvira poslovanja Grada. Donosi rješenja u predmetima prava i obveza službenika Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo. 

· Izrađuje  prijedlog proračuna Grada i njegovih izmjena tijekom godine. Prati i izvještava Gradonačelnika, zamjenike gradonačelnika i pročelnike o mjesečnim izvješćima proračuna. Odgovara za izvršavanje financijskog plana Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo i racionalno upravljanje istim. 

· Nadzire i izrađuje kvartalne, polugodišnje i godišnje obračune proračuna, te ostale prateće dokumente. Priprema specijalizirana financijska izvješća (financijske raščlambe, statističke usporedbe i slično). Izrađuje propisana i ostala specijalizirana izvješća za potrebe Gradonačelnika, njegovih zamjenika, Gradskog vijeća, Ministarstva financija, te Državne revizije, bankarskog sektora itd. 

· Prati, nadzire i razlučuje, te predlaže provođenje mjera radi povećanja prihoda i primitaka, poboljšanja stanja naplate svih javnih prihoda gradskog proračuna, te mjera racionalizacije rashoda i izdataka. Osigurava likvidnost i solventnost proračuna i proračunskih korisnika. Kontrolira ugovore, ulazne račune, naloge za isplatu iz proračuna. Sudjeluje u predlaganju i planiranju razvojnih projekata, iznalaženju izvora financiranja i apliciranju projekata za fondove EU i druge izvore. 

· Kreira i koordinira osnove dugoročne gospodarske i financijske politike Grada. 

· Odgovara za financijsko upravljanje i kontrolu, kao i za uspostavu, provedbu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole u Gradu Crikvenici u skladu sa čl.7. st.3. i čl.8. st.1. i 3. Zakona o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru (NN broj 141/06.). 

· Nadzire koncepciju razvoja informacijskog sustava Grada i proračunskih korisnika.  Organizira i sudjeluje u izradi informatičkih projekata, programskih rješenja i informatičkih modela Grada i proračunskih korisnika. Brine o provođenju mjera i postupaka u vezi s informacijskom sigurnošću. Nadzire  održavanje i funkcionalnost informacijskog sustava Grada Crikvenice.
· Nadzire obavljanje poslova platnog prometa, blagajničkog poslovanja, glavne knjige, analitike dobavljača i kupaca, osnovnih sredstava, obračuna plaća i naknada. Prati i nadzire kreditne poslove Grada Crikvenice i o istima priprema specijalizirana izvješća. Prati poslove na utvrđivanju obveznika te razrezu, naplati gradskih poreza. Nadzire i prati postupke utuživanja i prisilne naplate u suradnji sa drugih gradskim upravnim odjelima. Podnosi specijalizirana izvješća o naplati gradskih prihoda. 

· Koordinira i nadzire trošenje sredstava od strane proračunskih i izvanproračunskih korisnika, te udruga koje se sufinanciraju iz proračunskih sredstava Grada, u suradnji sa nadležnim odjelima. Odgovara za pravodobnost i ispravnost izvješća koja se o radu Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo dostavljaju Gradonačelniku, zamjenicima gradonačelnika, Gradskom vijeću, te ostalim tijelima Grada Crikvenice. 

·  Nadzire praćenje i razlučivanje gospodarskih i društvenih  kretanja na području Grada. Sudjeluje u predlaganju mjera promicanja, razvoja i sustavnog poboljšanja malog i srednjeg poduzetništva. Nadzire prijave na natječaje različitih državnih i europskih institucija i prijave projekata za financiranje/sufinanciranje. 

· Obavljanje i drugih poslova određenih propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove po nalogu gradonačelnika i njegovih zamjenika. Za svoj rad odgovoran je gradonačelniku.

3.PROČELNIK/PROČELNICA UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV, PROSTORNO UREĐENJE, ZAŠTITU OKOLIŠA I IMOVINU
Opis poslova i zadataka pročelnika/pročelnice Upravnog odjela za komunalni sustav, prostorno uređenje, zaštitu okoliša i imovinu (m/ž):
· Organizira i rukovodi, te je odgovoran za funkcioniranje rada Upravnog odjela za komunalni sustav, prostorno uređenje, zaštitu okoliša i imovinu u pružanju usluga i obavljanju poslova iz vlastitog djelokruga rada. 

· Planira, vodi i koordinira povjerene poslove, doprinosi razvoju novih koncepata, te rješava zadaće u skladu s naputcima mjerodavnih tijela Grada Crikvenice. 

· Odgovoran je za izradu prijedloga plana proračuna Upravnog odjela za komunalni sustav, prostorno uređenje, zaštitu okoliša i imovinu u skladu s naputcima mjerodavnih tijela Grada Crikvenice. 

· Odgovara za zakonitost rada Upravnog odjela u skladu sa zakonskim propisima i aktima tijela Grada Crikvenice. 

· Stalno stručno komunicira unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pružanja savjeta, te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

· Odgovoran je za praćenje i ocjenu kvalitete obavljanja poslova službenika u Upravnom odjelu za komunalni sustav, prostorno uređenje, zaštitu okoliša i imovinu. Donosi rješenja u predmetima prava i obveza službenika Upravnog odjela za komunalni sustav, prostorno uređenje, zaštitu okoliša i imovinu. 

· Prati, razlučuje i priprema mjerila za utvrđivanje komunalnih naknada iz kojih se osiguravaju sredstva za izgradnju i održavanje objekata i uređaja u području komunalnih djelatnosti. 
· Prati rad i surađuje s tijelima, ustanovama i trgovačkim društvima u čijoj je ovlasti razvoj i održavanje komunalne infrastrukture i drugog javnog dobra od interesa za Grad, te potiče poduzimanje aktivnosti i ostvarenje projekata u smislu poboljšanja stanja. 

· Nadzire procjenu stanja i vrijednosti imovine, te koordinira i nadzire poslove na pripremi i organiziranju rada na trajnom ustrojavanju evidencije imovine u vlasništvu Grada. 

· Odgovoran je za izvršavanje proračuna Upravnog odjela za komunalni sustav, prostorno uređenje, zaštitu okoliša i imovinu i maksimalizaciju racionalnog upravljanja prihodima i rashodima istog upravnog odjela. 

· Odgovoran je za ustroj obavljanja komunalnih djelatnosti te za ustroj održavanja objekata i uređaja komunalne infrastrukture u stanju djelotvorne sposobnosti. 

· Odgovara za pravodobnost, točnost i istinitost izvješća koja se o radu Upravnog odjela dostavljaju gradonačelniku, zamjenicima gradonačelnika i Gradskom vijeću, te ostalim tijelima Grada Crikvenice. 

· Obavljanje i drugih poslova određenih propisima tijela Grada Crikvenice, kao i poslove po nalogu gradonačelnika i njegovih zamjenika. Za svoj rad odgovoran je gradonačelniku.

· PODACI O PLAĆI

Koeficijent složenosti poslova navedenog radnog mjesta je 2,45 uz osnovicu za izračun plaće u iznosu od 6.957,00 kuna bruto. Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je službenik raspoređen i osnovice za izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. 
Osnovica za obračun plaće službenika i namještenika Gradske uprave Grada Crikvenice utvrđena je Kolektivnim ugovorom za zaposlene u Gradskoj upravi Grada Crikvenice („Službene novine PGŽ“ br. 20/09, 5/10, 42/10, 2/14), a visina koeficijenta Odlukom o o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika Grada Crikvenice („Službene novine PGŽ“ br. 43/13).
· NAČIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA:

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata provesti će se putem:

a. pisanog testiranja,
b. intervjua.

 
A. PRAVILA PISANOG TESTIRANJA

Pisano testiranje kandidata/kandidatkinja sastoji se od općeg i posebnog dijela. Pisano testiranje sastoji se od ukupno 20 pitanja, i to 10 pitanja iz općeg dijela i 10 pitanja iz posebnog dijela.
Opći dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja sustava lokalne i područne (regionalne) samouprave, upravnog postupka, te odluka i akata Grada Crikvenice.

Posebni dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug upravnog tijela u koje se kandidat/kinja prima i poslova radnog mjesta na koje se prima.
Pravni izvori i drugi izvori za pripremanje kandidata za pismeno testiranje su slijedeći: 

OPĆI DIO:

- Ustav Republike Hrvatske („Narodne novine“ broj  56/90, 135/97, 8/98 – pročišćeni tekst, 113/00, 124/00 - pročišćeni tekst , 28/01, 41/01 - pročišćeni tekst, 55/01 – ispr., 76/10, 85/10 – pročišćeni tekst)

- Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13)

-Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (˝Narodne novine˝ br. 86/08 61/11)

- Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ broj 47/09)    
- Statut Grada Crikvenice ("Službene novine Primorsko-goranske županije", broj 41/13)

-Odluka o ustrojstvu i djelokrugu Gradske uprave Grada Crikvenice ("Službene novine  Primorsko-goranske županije", broj 35/13)
POSEBNI DIO
1. Za radno mjesto pročelnika/pročelnice Upravnog odjela za društvene djelatnosti i lokalnu samoupravu:
- Zakon o udrugama („Narodne novine“ broj 88/01, 11/02)

- Zakon o ustanovama („Narodne novine“ broj 76/93, 29/97, 47/99, 35/08)

- Zakon o socijalnoj skrbi („Narodne novine“ broj 157/13)

- Zakon o radu („Narodne novine“ broj 149/09, 61/11, 82/12, 73/13)

2. Za radno mjesto pročelnika/pročelnice Upravnog odjela za financije, turizam i gospodarstvo:

- Zakon o proračunu („Narodne novine“ broj 87/08, 136/12)

- Zakon o financiranju jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave („Narodne novine“  117/93, 69/97, 33/00, 73/00, 127/00, 59/01, 107/01, 117/01, 150/02, 147/03, 132/06, 26/07, 73/08, 25/12)

- Zakon o turističkim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma („Narodne novine“ 152/08)

-Zakon o poticanju razvoja malog gospodarstva („Narodne novine“ br. 29/02, 63/07, 53/12, 56/13)

3. Za radno mjesto pročelnika/pročelnice Upravnog odjela za komunalni sustav, prostorno uređenje, zaštitu okoliša i imovinu:

- Zakon o komunalnom gospodarstvu („Narodne novine“ br. 36/95, 70/97, 128/99, 57/00, 129/00, 59/01, 26/03, 82/04, 110/04, 178/04, 38/09, 79/09, 153/09, 49/11, 84/11, 90/11, 144/12, 94/13, 153/13)

-Zakon o gradnji („Narodne novine“ broj 153/13)

-Zakon o prostornom uređenju („Narodne novine“ broj 153/13)

-Zakon o zaštiti okoliša („Narodne novine“ broj 80/13, 153/13)

Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit će objavljeno na ovoj web stranici (www.crikvenica.hr), te na oglasnoj ploči Grada Crikvenice, najkasnije pet dana prije održavanja provjere.

PRAVILA TESTIRANJA  

1. po dolasku na testiranje od kandidata će biti zatražena odgovarajuća identifikacijska isprava radi utvrđivanja identiteta (osobna iskaznica, putovnica). Na pisano testiranje potrebno je donijeti kemijsku olovku. 

2. za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopušteno: korištenje literature, bilježaka, mobitela, napuštati prostorije u kojoj se obavlja provjera, razgovarati ili na drugi način ometati ostale kandidate.

3. nakon uvodnih radnji, započinje testiranje na način da će kandidatima biti podijeljena pitanja za provjeru znanja i sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta za kojeg se kandidat/kinja prijavljuje. Pisano testiranje traje 45 minuta.

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

5. pisani test sastojat će se od ukupno 20 pitanja (10 pitanja iz općeg i 10 pitanja iz posebnog dijela). Broj točnih odgovora biti će podijeljen sa 2, što će – zaokruženo 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 položili 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 više broja bodova na testiranju.

2. povjerenstvo za provedbu javnog natječaja kroz intervju sa kandidatima utvrđuje interese, komunikativnost, kreativnost, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Gradu Crikvenici.
3. rezultati intervjua boduju se od 1 do10.
Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, povjerenstvo za provedbu javnog natječaja utvrđuje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova temeljem pisanog testiranja i intervjua. Izvješće o provedenom postupku i rang-listu kandidata povjerenstvo dostavlja gradonačelniku Grada Crikvenice. Izabrani kandidat, po obavijesti o izboru, dostavlja uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta.

· OSTALE INFORMACIJE VEZANE UZ NATJEČAJNI POSTUPAK

Molimo podnositelje da u prijavi navedu broj fiksnoga i/ili mobilnoga telefona na koje u slučaju potrebe možemo nazvati tijekom natječajnog postupka.

Također molimo podnositelje da u prijavi prilože sve isprave naznačene u natječaju i to u obliku navedenom u natječaju – manjak samo jedne isprave ili dostava makar jedne isprave u obliku koji nije naveden u natječaju automatski isključuje podnositelja iz statusa kandidata.

Zainteresiranim osobama koje ne ispunjavaju sve formalne uvjete za prijam u službu navedene u natječaju (stručna sprema i struka, kao i radno iskustvo) predlažemo da ne podnose prijavu, jer neće moći pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, niti mogućnosti da budu primljeni u službu. 

Kandidat može tijekom natječajnog postupka pisanim putem povući prijavu. 

Kandidat/kinja koji ne pristupi prethodnoj provjeri znanja smatrat će se da je povukao prijavu na natječaj.

Eventualne dodatne upite možete poslati putem elektroničke pošte, na adresu: martina.tomasic@crikvenica.hr. Radi registriranja sadržaja upita i primljenih odgovora, predlažemo da upite ne postavljate putem telefona.

U Zakonu o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj(regionalnoj) samoupravi (NN 86/08, 61/11)  možete pročitati na koji je način uređen natječajni postupak.

KLASA: 112-01/14-01/30
UR.BR: 2107/01-04/02-14-4
Crikvenica, 13. lipnja 2014.
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