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Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela Grada Klanjca, na temelju dlanka 19. Zakona o

sluZbenicima i namje5tenicima u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne

novine" broj: 86/08, 61111,04118 i 112119 - u nastavku teksta: ZSN). objavljuje

OBAVIJEST I UPUTE
kandidatima prijavljenim na Javni natjeiaj za radno mjesto vjeZbenika

Prodelnik Jedinstvenog upravnog odjela raspisao je javni natjedaj zaprijamu sluZbu vjeZbenika
u Jedinstveni upravni odjel Grada Klanjca, za radno mjesto Referenta za uredsko poslovanje,
radi obavljanja vjeZbenidkog staLa - 1 izvrSitelj na odredeno vrijeme u trajanju od 12 mjeseci.
Javni natjedaj je objavljen u Narodnim novinama br. 61123 od 07.06.2023. godine i na mreZnoj

stranici Grada Klanjca www.klanj ec.hr

lzrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u mu5kom rodu uporabljeni su neutralno i

odnose se jednako na muSki i Zenski rod.

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
obavlja sve poslove pisarnice ukljudujuii i poslove pismohrane sukladno odredbarna

Uredbe o uredskom poslovanju

obavlj a admini strativno-tehni dke poslove za Gr adonadelnika

obavlja prijem stranaka i zaprima telefonske pozive, zaprtma zahtjeve stranaka

pismeno ili usrneno na zapisnik

izraduje potrebna izvje56a o stanju rjeSavanja upravnih i neupravnih predmeta,

vodi evidenciie o prisutnosti zaposlenika na radu i poslove evidencije osobnih podatka

zaposlenika

izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vije6a i radnih tijela. obavlja administrativne
poslove vezane tz sazivanje, organiziranje i odrZavanje sjednica Gradskog vijeda i

radnih tijela, te dostavu donesenih akata na obiavu

priprema dokumentacije za provodenje postupakaiavne nabave ijednostavne nabave

priprerna podataka za objavu u Elektronidkorn oglasniku javne nabave RH

odgovara za kori5tenje i duvanje pedata i Stambilja Grada

prati i proudava propise iz svog podrudja djelovanja, te predlaZe prodelniku donoSenje

akata i poduzimanje mjera iz svog djelokruga rada

obavlja poslove uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa



vodi registar ugovora, odluka i drugih donesenih akata

obavlja poslove iz podrudja socijalne skrbi

administrira i aLurira sadrlaj web stranice Grada Klanjca
obavlja poslove vezane uz provedbu natjedaja za sufinanciranje iz Proraduna

rje5ava druge pojedinadne predmete i obavlja druge poslove po nalogu prodelnika

PODACI O PLACI:
Sukladno dlanku 12. Zakona o plaiama u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine" broj 28/1 0 i 10123). za vrijeme trajanja vjeZbenidkog staLa vjeZbenik ima
pravo na 85 Yo place radnog mjesta najniZe sloZenosti njegove strudne spreme. Plaiu dini
umnoZak koeficijenta za obra(un place za radno mjesto Referenta za uredsko poslovanje

utvrden Odlukom o utvrdivanju koeficij enata za obradun plade sluZbenika i namjeStenika

(,,SluZbeni glasnik KZZ*broj:14123), akoji iznosi 7,97 i osnovice zaizra(un plade koja je
odredena Odlukom o visini osnovice za obradun plade sluZbenika i namje5tenika u iznosu od

456,54 EUR, uve6ana za 0,5o/o za svaku navr5enu godinu radnog staLa.

NA.IN OBAVLJAN.IA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI
KANDIDATA / KANDIDATKINJA:
Za kandidate prijavljene na Javni natjedaj koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te

ispunjavaju formalne uvjete provest ce se prethodna provjera znanja i sposobnosti koja
obuhvada pisano testiranje i intervju. Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje broj
bodovaod 1 do 10.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao
prijavu na .Iavni natjedaj.

Intervju 6e biti proveden samo s kandidatima koji su ostvarili najrnanje 50% bodova iz podrudja

provjere znanja i sposobnosti na provedenom pisanom testiranju.
Postupak testiranja i intervjua provest ce Povjerenstvo za provedbu javnog natjedaja. O

testiranju i vremenu odrLavanja intervjua kandidati 6e biti obavije5teni.
Povjerenstvo kroz razgovor sa kandidatima prilikom intervjua utvrduje interese. profesionalne

ciljeve i motivaciju kandidata zarad na navedenom radnom mjestu.

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervjua), Povjerenstvo za provedbu javnog

natjedaja utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidataza testiranje jesu:

Zakon o lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine" broj: 33/01,

60101, 129105, 109107 , 125108, 36109, 1 50/1 1 . 144112, 19113, 137115, 123117 , 98119 i

144t20)

Zakon o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi
(,.Narodne novine" broj: 86/08 , 61111, 04118 i 112119)

Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine" broi:75121)
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (."Narodne llovine'o broi: 6l 118,98119 i 144122)

Zakon o socijalnoj skrbi (,,Narodne novine" broj: 18122,46122 i 119122)

Zakon o javnoj nabavi (,,Narodne novine" broi: 1 20116 i 114122)

Pravilnik o dokumentaciji o nabavi te ponudi u postupcima iavne nabave (,,Narodne

novine'o broj : 65/1 7 i 7 5120)



Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanjui analizi trZiSta u

j avnoj nabavi (,,Narodne novine" broj : 1 0 1 /2 017 .144120 i 30123)

Postupak testiranja
Na testiranje je potrebno donijeti osobnu iskaznicu ili drugu ispravu na kojoj se nalazi

fotografija, sa kojom se dokazuje identitet osobe.

Ne postoji moguinost naknadnog pisanog testiranja. bez obzira na razloge koje pojedinog

kandidata eventualno sprijede da testiranju pristupi u naznadeno vrijeme.

Smatra se da je kandidat koji nije pristupio testiranju povukao prijavu na Javni natjedaj.

Nakon utvrdivanja identiteta i svojstva kandidata. kandidatima ie biti podijeljena pitanja iz

navedenih podrudj a testiranja.

Vrijeme trajanja testiranja - maksimalno 45 minuta.

Za vrrjeme testiranja nije dopu5teno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilje5kama.

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- napuStati prostoriju u kojoj se provjera odvija,
- razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nadin remetiti koncentraciju

kandidata.

Poziv za testiranje bit ce objavljen najmanje 5 dana prije testiranja na web stranici Grada

Klanjca www.klanjec.hr i na oglasnoj plodi Grada Klanjca.

Ostale upute:
Podnositelji prijava duZni su u prijavi priloZiti sve priloge i podatke nazna(ene u Javnom

natjedaju i to u obliku navedenom u Javnom natjedaju. buduii da rnanjak samo jedne isprave ili
dostava jedne isprave u obliku koji nije naveden u Javnom natjedaju iskljuduje podnositelja iz

statusa kandidata. Ukoliko podnositelj prijave utvrdi da je potrebno dopuniti prijavu koja je vei
podnijeta. to je mogu6e udiniti zakljudno do dana isteka roka u Javnom nadedaju.

lzabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije dono5enja rje5enja

o prijmu u sluZbu.

Nadalje, prijave kandidata koji ne ispunjavaju sve formalne uvjete za prijam u sluZbu navedene

u Javnom nadedaju (npr. stupanj obrazovanja, propisana struka, broj godina radnog staZa u

struci) ne upu6uju se u dalji postupak provjere znarya i sposobnosti i o tome 6e se podnositelj

prijave obavij estiti pisanim putem.

dipl.iur.




