REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
OPCINA SVETA NEDELJA
Opéinska nacelnica

KLASA: 112-04/23-01/004
URBROJ: 2163-32-02-23-4

Neded¢ina, 02.08.2023.

Na temelju ¢lanka 19. stavka 6. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine*, broj 86/08, 61/11, 04/18. i 112/19) Optinska
nadelnica Op¢ine Sveta Nedelja objavljuje

OPIS POSLOVA, PODATKE O PLACI,
NAGIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA,
PODRUCJA PROVJERE
TE PRAVNE | DRUGE IZVORE ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PROVJERU

povodom raspisanog javnog natjeCaja, a koji je objavljen dana 02.kolovoza 2023. godine u
_Narodnim novinama’, u broju 90/23 radi popunjavanja radnog mjesta

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA OPCINE SVETA NEDELJA

_ 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme
uz obvezni probni rad od tri mjeseca

OPIS POSLOVA

e upravlja i rukovodi radom Odjela, koordinira suradnju sluzbenika i namjestenika kao |
suradnju s vanjskim tijelima, osigurava pravovremeno izvréavanje poslova, prati stanje i
predlaze odgovarajuce mjere te odgovora za zakonitost, uginkovitost i pravodobnost rada
Odjela

o vodi brigu o zakonitom i utinkovitom radu Odjela te osigurava sveé uvjete za odrzavanje
sjednica i pruza strucnu pomoé predsjedniku i glanovima svih radnih tijela te prati rad
sjednica Op¢inskog vije¢a i radnih tijela te osigurava objavu opéinskih sluzbenih novina

e pruza struénu pomoc | izvrdava naloge Opéinskog nadelnika te odluke i zakljucke
Opéinskog vijeca

s odgovoran je materijalno - financijsko poslovanje Odjela, prati priliv sredstava u proracun i
izvrsavanje dospjelih obveza, prati financijsko stanje Op¢ine i predlaze mjere za
pobolj§anje financijske stabilnosti proratuna te vodi upravni postupak u predmetima
prisilne naplate op¢inskih prinoda



e obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjela i donosi akte u okviru svojih
ovlastenja

 rjedava o prijmu u sluzbu, rasporedu na radno mjesto te 0 pravima i obvezama sluzbenika
i namjestenika u Odjelu

e brine o struénom usavr$avanju sluzbenika, vodi evidenciju o sluzbenicima i radnom
vremenu, osobne ocevidnike sluzbenika i namjestenika te druge srodne evidencije

e vodi upravni postupak odnosno rie§ava u upravnim stvarima i donosi rie$enja

obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama, vodi poslove

odnosa s javnim medijima

priprema i vodi postupke javne nabave i sastavlja pratece ugovore

vodi brigu i koordinira aktivnosti iz domene gospodarstva

obavlja i druge poslove progelnika Odjela utvrdene zakonom i drugim propisima

obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog naéelnika, u skladu s propisima i op&im

aktima Op¢ine

PODACI O PLACI

Plaéu navedenog radnog mjesta Cini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta [
osnovice za obradun place, uvecan za 0.5% za svaku navrsenu godinu radnog staza.

Koeficijent slozenosti poslova navedenog radnog mjesta iznosi 3,05, a odreden je Odlukom 0
koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjesétenika Jedinstvenog upravnog odjela
Op¢ine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja®, broj 6/20, 11/20. i 19/21)
sukladno odredbama Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine®, broj 74/10. i 125/14).

Osnovica za obradun place iznosi 616,87 EUR bruto, a odredena je Kolektivnim ugovorom za
zaposlene u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opcine
Sveta Nedelja“, broj 6/15, 16/19. i 22/22).

NACGIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Postupak prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za
provedbu javnog natjedaja kojeg imenuje Opéinska nacelnica Optine Sveta Nedelja.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua.

Za svaki dio provjere (pisano testiranje i intervju) kandidatu se dodjeljuje odredeni broj bodova
od 1 do 10.

Ukupan broj bodova koje kandidat moze posti¢i testiranjem i intervjuom je 20.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na pisanom
testiranju.

Povijerenstvo za provedbu javnog natjeCaja na intervjuu s kandidatima utvrduje znanja,

sposobnosti i vjestine te interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u lokalnoj
sluzbi.



Smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Po dolasku na provjeru znanja i sposobnosti od kandidata ¢e biti zatrazeno predocenje
odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta.

Po utvrdivanju identiteta svakog pojedinog kandidata, kandidatima ¢e, kod pisanog testiranja,
biti podijeljena pitanja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti (pisanog testiranja) nije dopusteno.

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva

- napustati prostoriju u kojoj se testiranje odvija

- razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji nacin ometati koncentraciju kandidata.

Ukoliko pojedini kandidat prekrsi naprijed navedena pravila biti ¢ée udalien s testiranja, a njegov
rezultat Povjerenstvo za provedbu javnog natje¢aja nece priznati, niti ocjenjivati.

Lista kandidata prijavijenih na javni natje¢aj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjegajem te vrijeme i mjesto odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata
biti &e objavljeno na ovoj web stranici te na Oglasnoj plo¢i Opcine Sveta Nedelja, najkasnije
pet dana prije odrzavanja provjere.

U Listi kandidata koja ¢e biti objavljena na web stranici Opéine Sveta Nedelja i na Oglasnoj
plo¢i Opcine Sveta Nedelja biti ¢e navedeni inicijali kandidata i njihova adresa. Ukoliko se
kandidat na kojeg se ti podaci odnose ne bi mogao identificirati u odnosu na jednake podatke
drugog kandidata dodat ¢e se jo$ jedna znatajka koja ¢e ih razlikovati.

Nakon prethodne provijere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo za provedbu javnog
natjeéaja utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

lzvjesée o provedenom postupku i rang-listu kandidata Povjerenstvo za provedbu javnog
natjetaja dostavlja Op¢inskoj na&elnici Opéine Sveta Nedelja.

PODRUCJA PROVJERE (PISANOG TESTIRANJA)

lokalna i podruéna (regionalna) samouprava

sluzbeniéki odnosi u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
financije

javna nabava

upravni postupak

PRAVNI | DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PROVJERU (PISANO
TESTIRANJE)

e Zakon o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“, broj 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12.119/13 - prodiséeni tekst, 137/15,
123/17, 98/19. i 144/20)

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



Zakon o proradunu (,Narodne novine®, broj 144/21)
Zakon o opéem upravnom postupku (,Narodne novine", broj 47/09. i 110/21)
Statut Opéine Sveta Nedelja (,Sluzbene novine Opéine Sveta Nedelja", broj 11/18. i 3/21)

Pravilnik o provedbi jednostavne nabave (,Sluzbene novine Opcine Sveta Nedelja“, broj
13/17)




