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Temeljem clanka 19. stavka 6. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (Narodne novine br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), sluzbenik ovlasten za
obavljanje poslova procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Promina donosi

OBAVIUEST
kandidatima javnog natjecaja za radno mjesto Referent-administrativni tajnik u Jedinstvenom
upravnom odjelu Op¢ine Promina

Sluzbenik ovlasten za obavljanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Promina raspisuje
javni natjecaj za radno mjesto Referent-administrativni tajnik — 1 izvrsitelj/ica na neodredeno vrijeme,
uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Javni natjelaj biti ¢e objavljen u ,Narodnim novinama®“, na Hrvatskom zavodu za zaposljavanje —
Podru¢noj sluzbi Sibenik — Ispostava Drnis, oglasnoj plo¢i Op¢ine Promina, kao i na internet stranici
Opcine Promina (www.promina.hr).

Prijave na javni natjecaj dostavljaju se u roku od 8 dana od dana objave u Narodnim novinama.

Podaci koje dostave podnositelji prijave obradivat ¢e se samo u svrhu provedbe natjecaja. Prijavom na
natjecaj podnositelji prijave pristaju da Opcina Promina, kao voditelj obrade, podatke prikupljene na
temelju ovog javnog natjecaja obraduje samo u obimu i samo u svrhu provedbe natjecaja, od strane
osoba ovlastenih za provedbu natjecaja. S osobnim podacima postupat ¢e sukladno pozitivnim
propisima uz primjenu odgovarajuc¢ih mjera zastite od neovlastenog pristupa, zlouporabe, otkrivanja,
gubitka ili ostecéenja.

Opis poslova radnog mjesta referent-administrativni tajnik:

e obavlja poslove pisarnice, a osobito primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuée evidencije (ocevidnike),
dostave u rad, otpremanija, razvode te njihova ¢uvanja u pismohrani

e obavlja poslove pismohrane, a osobito poslove ¢uvanja i izlu¢ivanja pismena te drugih
dokumenata

e obavlja poslove organiziranja uredskog poslovanja

e obavlja poslove za potrebe nacelnika u svezi s prijemom stranaka i telefonskih poruka te vodi
racuna o rasporedu radnih obveza i zadataka nacelnika, skrbi o rasporedu koristenja radnih
prostorija Opcine Promina

e obavlja poslove prijepisa svih dokumenata za potrebe nacelnika, op¢inskog vijeca, radnih tijela
opcinskog vijeca, poslovi fotokopiranja


http://www.promina.hr/

e obavlja poslove zapisnicara, vodi ocevidnike sluzbenika i namjestenika, u suradnji s
procelnikom priprema materijale za sjednice opéinskog vijec¢a i radnih tijela opéinskog vijeéa

e obavljaidruge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama Opdéinskog vijeca te
po nalogu procelnika

Koeficijent sloZzenosti poslova navedenog radnog mjesta je 1,30 uz osnovicu za izracun place koja je
odredena u visini 4.309,50 kuna. Placu sluzbenika ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog
mjesta na koje je sluzbenik rasporeden i osnovice za izra¢un place, uvecan za 0.50% za svaku navrsenu
godinu radnog staza.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvada pisano testiranje i intervju. Za svaki dio
provjere kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10. Intervju se provodi samo s kandidatima
koji ostvare najmanje 50 % bodova iz svakog dijela provjere znanja na pisanom testiranju. Testiranje
¢e trajati 60 minuta. Smatra se da je kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja povukao
prijavu na natjeca;j.

Provjera znanja provodi se iz podrucja: lokalna i podruéna samouprava, sluzbenicko pravo, komunalno
gospodarstvo te Statut Opcine Promina.

Pravni izvori za pripremanje kandidata:

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

e Statut Opcine Promina (Sluzbeno glasilo Opéine Promina br. 1/21, 4/21)

e Zakon o opéem upravnom postupku (NN 47/09) - PRVI DIO- Glava I. i DRUGI DIO-Glava VI

e Uredba o uredskom poslovanju (NN 07/09)

Vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata objavit ée se na oglasnoj ploci
i na internet stranici Opcine Promina www.promina.hr, najkasnije pet dana prije odrZavanja provjere.
U listi kandidata koja ce biti objavljena zajedno s vremenom odrzavanja prethodne provjere znanja i
sposobnosti biti ¢e navedeni inicijali kandidata s godinom rodenja. Ukoliko se kandidat na koga se ti
podaci odnose ne bi mogao identificirati u odnosu na jednake podatke drugog kandidata, dodat ce se
jos jedna znacajka koja ce ih razlikovati.

Molimo podnositelje da u prijavi navedu broj fiksnog i/ili mobilnog telefona te adresu elektronicke
poste putem na koje, u slucaju potrebe, mogu biti kontaktirani tijekom natjecajnog postupka.
Dopunu prijavi mogucde je podnijeti zakljuéno do dana isteka natjecajnog roka.

Kandidat moze tijekom natjecajnog postupka pisanim putem povuci prijavu.

Izabrani kandidat bit ¢e upucen na lijecnicki pregled (utvrdivanje zdravstvene sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta) na trosak Opcine Promina.

Prije prijma u sluzbu izabrani kandidat duZan je dostaviti izvornike priloga prijavi koje je sukladno tekstu
natjecaja, dostavio u preslici.

Sluzbenik ovlasten za obavljanje
poslova procelnika:

Ante Cupié
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