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Ravna Gora, 7. ozujka 2018.

Sukladno ¢lanku 19. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11 i 4/18), a u svezi Javnog natjeCaja
za prijam u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel — Odsjek za opce poslove na radno mjesto: referent
za opcée poslove — 1 izvrsitelj/ica na neodredeno vrijeme objavljenog u Narodnim novinama broj
23/18 od 7. ozujka 2018. godine, daju se slijedece

OBAVIJESTI | UPUTE

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- obavlja stru¢ne i1 administrativne poslove u vezi pripremanja i organizacije Kolegija Opcinskog
nacelnika te sjednica Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela,

- izraduje zakljucke s kolegija Opc¢inskog nacelnika i brine o dostavi istih,

- izraduje zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca te dostavlja akte na nadzor,

- obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama,

- vodi evidenciju o zaposlenim radnicima,

- obavlja poslove oko vodenja i pohrane arhivske grade te suraduje s drzavnim arhivom,

- vodi urudzbeni zapisnik i razvodi spise,

- obavlja poslove vezane uz prijem i otpreme poste,

- prima stranke i usmjerava ih nadleznim osobama kao i pozive preko telefonske centrale,

- obavlja i sve ostale poslove iz svoje nadleznosti po nalogu Op¢inskog nacelnika 1 procelnika.

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Pla¢u sluZbenika ¢ini umnoZak koeficijenta za obracun place radnog mjesta na koje je sluzbenik
rasporeden 1 osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Vrijednost koeficijenta za obracun place referenta za opée poslove propisana je Odlukom o izmjeni
Odluke 0 koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opc¢ine Ravna Gora (,,Sluzbene novine Opé¢ine Ravna Gora“ broj 2/18) te iznosi 1,80, a
osnovica za obracun plaée utvrdena je Odlukom o osnovici za obracun place sluzbenika i
namjeStenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Ravna Gora i iznosi 2.917,16 kn.



PROVJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI

Za kandidate prijavljene na natjecaj, koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja i Cije su prijave
uredne, provest ¢e se testiranje radi prethodne provjere znanja i sposobnosti. Smatra se da je
kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao svoju prijavu na
natjecaj. Intervju se provodi samo s kandidatima koji ostvare najmanje 50% ukupnog broja bodova
iz pisanog testiranja.

PRAVNI | DRUGI 1ZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

Pitanja kojima se testira provjera znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na
koje se kandidat prima temelje se na slijede¢im propisima:
1. Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 33/01, 60/01 —
vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — pro¢isceni
tekst, 137/15 i 123/17),
2. Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(NN broj 86/08, 61/11 i 04/18),
3. Uredba o uredskom poslovanju (NN broj 7/09).

PRAVILA TESTIRANJA

1. Po dolasku na testiranje od kandidata Ce biti zatrazena odgovarajuc¢a identifikacijska isprava
radi utvrdivanja identiteta.

2. Po utvrdivanju identiteta kandidata, kandidatu ¢e biti dodijeljena pitanja kao i obavijest u
kojem vremenu ih treba odgovoriti.

3. ZarijeSeni test na provjeri znanja kandidatima se dodjeljuje od 1 do 10 bodova. Smatra se da
je kandidat uspjesno polozio test ako je ostvario najmanje 50% bodova.

4. Zavrijeme 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 s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju

kandidata.

5. Ukoliko pojedini kandidat prekrSi naprijed navedena pravila biti ¢e udaljen s provjere

znanja, a njegov/njezin rezultat povjerenstvo nece priznati niti ocjenjivati.

INTERVJU

1. Razgovor (intervju) se provodi samo s onim kandidatima koji su ostvarili 50% i vise bodova
na testiranju.

2. Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja kroz razgovor (intervju) sa kandidatima utvrduje
interese, ciljeve i motivaciju kandidata za rad. Rezultati razgovora (intervjua) boduju se od 1
do 10 bodova.

Ukupan broj bodova koji kandidat moze postici testiranjem 1 intervjuom je 20.

Nakon provedenog postupka, Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja utvrduje rang listu
kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova te dostavlja procelniku Jedinstvenog upravnog
odjela rang listu kandidata i1 izvjeS¢e o provedenom postupku koje potpisuju svi clanovi
Povjerenstva za provedbu javnog natjecaja.



Izabrani kandidat, po obavijesti o izboru, dostavlja uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta, a prije donoSenja RjeSenja o prijmu u sluzbu.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela donosi RjeSenje o prijmu u sluzbu koje se dostavlja svim
kandidatima koji su se prijavili na natjecaj.

Kandidat koji nije zadovoljan RjeSenjem o prijmu u sluzbu izabranog kandidata ima pravo podnijeti
zalbu Op¢inskom nacelniku Op¢ine Ravna Gora u roku od 15 dana od dana dostave Rjesenja.

POZIV ZA TESTIRANJE BITI CE OBJAVLJEN, NAJMANJE 5 DANA PRIJE
TESTIRANJA, NA WEB STRANICI OPCINE RAVNA GORA I NA OGLASNOJ PLOCI
OPCINE RAVNA GORA.

OPCINA RAVNA GORA



