REPUBLIKA HRVATSKA
OSJECKO-BARANJSKA ZUPANIJA
OPCINA CEPIN
Povjerenstvo za provedbu oglasa za prijam
sluzbenika/ice u sluzbu na odredeno vrijeme u
Upravni odjel za upravno-pravne poslove,
drustvene djelatnosti i socijalnu skrb

KLASA: 112-03/20-01/1
URBROIJ: 2158/05-20-3

Cepin, 07. listopada 2020.

Sukladno ¢lanku 17., 28. i 29. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine*, broj 86/08., 61/11., 04/18. 1 112/19. —
u daljnjem tekstu: Zakon), procelnik Upravnog odjela za upravno-pravne poslove, druitvene
djelatnosti i socijalnu skrb Opéine Cepin, objavio je oglas

koji je oglaSen na oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, Regionalni ured Osijek,
te na Internet stranici www.burzarada.hzz hr dana 07. listopada 2020. godine,
za radno mjesto:

- Referent za administrativne poslove
- 1 izvrSitelj/ica, na odredeno vrijeme radi zamjene duze vrijeme odsutne sluZbenice do
povratka odsutne sluzbenice s bolovanja na posao

te se sukladno navedenom daju upute kandidatima kako slijedi:
UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA

Opis poslova radnog mjesta — referent za administrativne poslove

- obavlja poslove pisarnice, obavlja daktilografske poslove za sva 3 upravna odjela,

- prima i urudzbira akte, utvrduje pravila klasificiranja i urudZbiranja predmeta,
razvrstava, upisuje i unosi podatke u racunalo, interna dostava poste, otprema poste,
vodenje dostavne knjige poste, vodenje, razvodenje i odlaganje predmeta, obavlja
poslove pismohrane,

- vodi propisane o¢evidnike, kao i podatke koji se odnose na godisnje ocjene sluzbenika
i namjestenika, vodi evidenciju prisutnosti na radu, vrsi dostavu, odabir i sredivanje
arhivskog gradiva sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i pravilniku,

- vodi registar svih odluka, zaklju¢aka i drugih akata opéinskog nacelnika i Opéinskog
vijeca, pomaze u radu op¢inskog nacelnika, proelnika Upravnog odjela i Opéinskog
vijeca, sudjeluje u radu Opéinskog vijeca u svojstvu zapisnicara,

- brine o nabavei i koriStenju uredskog i drugog materijala za potrebe upravnih odjela te
priprema troSkovnike (uredski materijal, prigodni paketi za djecu, starije te sl.), brine o
prispije¢u i slanju fax poruka kao i poruka poslanih putem e-maila,

- vodi cjelokupan postupak koji se odnosi na rad sa strankama socijalnog karaktera,
provodi poslove u vezi ostvarivanja prava na pomo¢ za ogrjev, kao i na jednokratnu




novéanu pomo¢. obracunava rezijske troskove i 3alje, mjese¢no i godidnje, izvjeicéa
Zupaniji i CZSS, a koji se odnose na korisnike socijalne pomog¢i,
- obavlja i druge poslove po nalogu pro¢elnika Upravnog odjela.

Podaci o plaéi

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta je 1,60 uz osnovicu za izradun plaée u iznosu od
4.353,43 kune bruto. Pladu €ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i
osnovice za izraCun place uvecan za 0,5% za svaku navrienu godinu radnog staza.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje

Pitanja kojima se testira provjera znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog
mjesta za koje je raspisan oglas temelji se na sljede¢im propisima:

OPCI DIO:

1. Ustav Republike Hrvatske (,,Narodne novine®, broj 56/90., 135/97., 8/98.. 113/00.,
124/00., 28/01., 41/01., 55/01., 76/10, 85/10. 1 05/14.)

2. Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 33/01.,
60/01., 106/03., 29/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15.,
123/17.198/19.)

3. Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(.,Narodne novine®, broj 86/08., 61/11., 04/18.1112/19.)

POSEBNI DIO:
1. Zakon o op¢em upravnom postupku (,,Narodne novine®, broj 47/09.)
2. Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine®, broj 7/09.)

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa.

Nacin prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatraZeno predo¢avanje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet
ne¢e moci pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je
povukao prijavu na oglas.

Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.

Navedena pismena provjera traje 60 minuta (stru¢ni dio). Nakon pismene provjere znanja
kandidati ¢e pristupiti provjeri sposobnosti (rad na raunalu) u daljnjem trajanju od 30 minuta.
Kandidati su se duzni pridrzavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,

koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija,

razgovarati sa ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi na¢in remetiti
koncentraciju kandidata

Kandidati koji ¢e se ponaSati neprimjerno ili ¢e prekr3iti jedno od gore navedenih pravila biti
¢e udaljeni sa testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo neée bodovati.

Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 1 do 10 bodova. Smatra se da su kandidati polozili
ako su za svaki dio provjere znanja, sposobnosti i vjestina dobili najmanje 5 bodova. Kandidati
koji su uspjesno polozili testove, pristupit ¢e razgovoru s Povjerenstvom (intervju).
Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju
kandidata za rad u jedinici lokalne samouprave. Rezultati intervjua boduju se na isti na¢in kao
1 testiranje.
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Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka.
Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

IzvjeS¢e o provedenom postupku i rang listu kandidata Povjerenstvo dostavlja pro¢elniku
Upravnog odjela za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb Opéine
Cepin koji je objavio predmetni oglas. Izvjesce potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

Procelnik Upravnog odjela za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i socijalnu skrb
Opéine Cepin donosi Rjesenje o prijmu u sluzbu na odredeno vrijeme za izabranog kandidata,
koje ce biti dostavljeno svim kandidatima prijavljenim na oglas, a koji su ispunili formalne
uvjete iz oglasa.

Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije dono3enja rjesenja
o0 prijmu u sluzbu.

Kandidat za sluzbenika koji nije zadovoljan rjeSenjem o prijmu u sluzbu izabranog kandidata
ima pravo podnijeti Zalbu u roku 15 dana od dana primitka rjeSenja. Zalba se predaje u Opéini
Cepin, Kralja Zvonimira 105, 31431 Cepm osobno ili putem poste, opéinskom nacelniku
Opéine Cepin. Zalba ne odgada izvrienje rjeSenja.

POZIV NA TESTIRANJE BITI CE OBJAVLIEN NAJMANJE 5 DANA PRIJE
TESTIRANJA NA WEB STRANICI I OGLASNOJ PLOCI OPCINE CEPIN.

POVJERENSTVO

1. Mateja Kalajzi¢, predsjednica

2. Lidija Tolj, ¢lan

3. KreSimir vi¢, ¢lan



