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REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVAČKA ŽUPANIJA
OPĆINA SABORSKO
Jedinstveni upravni odjel

KLASA: 112-02/19-01/1
URBROJ: 2133/15-03-19-3
Saborsko, 12.travnja 2019.

Natječaj je objavljen u „Narodnim novinama“ broj 38/19 od dana 12. travnja 2019. godine. 
Rok za podnošenje prijava je 23. travnja 2019.g.


UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA / KANDIDATKINJAMA
koji podnose prijavu na 
JAVNI NATJEČAJ ZA PRIJAM U SLUŽBU U
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL 
OPĆINE SABORSKO 

	na radno mjesto:
1. REFERENT – ADMINISTRATIVNI REFERENT 1 izvršitelj / izvršiteljica na neodređeno vrijeme uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca


I. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 
	- vodi urudžbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka,       
- obavlja poslove prijema i otpreme pošte i upisivanje akata u propisane evidencije i vođenje tih evidencija sukladno uredskom poslovanju i arhiviranju,
- vrši prijam stranaka (podnesaka) i telefonskih poruka te arhiviranje dokumenata,
- vrši sve administrativne poslove iz nadležnosti socijalne skrbi, suradnje s udrugama civilnog društva,brige za mlade, šport i tehničku kulturu,
 -obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika u skladu sa zakonom i općinskim aktima
 



II. PODACI O PLAĆI:

Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta, utvrđen Odlukom o izmjeni Odluke o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika Općine Saborsko(„Glasnik Karlovačke  županije“ broj 28/15 ) koji iznosi 1,41 i osnovice za obračun plaće, utvrđene Odlukom načelnika KLASA: 022-05/15-02/1, URBROJ: 2133/15-02-15-19 od  10.rujna 2015. godine i iznosi 2.900,00 kn bruto, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.
 

III. NAČIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA / KANDIDATKINJA:
Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu natječaja.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaća pisano testiranje i intervju.
Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati / kandidatkinje koji ispunjavaju formalne uvjete natječaja i koji dobiju poseban pisani poziv na adresu navedenu u prijavi.
Pisano testiranje kandidata / kandidatkinja sastoji se od ukupno 10 pitanja.
Testiranja sastoji se od provjere poznavanja zakona i drugih propisa vezanih uz djelokrug rada Jedinstvenog upravnog odjela i opisa poslova radnog mjesta za čiju popunu je raspisan natječaj. 
Područje testiranja: uredsko poslovanje, upravni postupak, lokalna samouprava.
Intervju se provodi samo s kandidatima / kandidatkinjama koji ostvare najmanje ili više od 50% bodova na provedenom pisanom testiranju.
Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti objaviti će se najmanje 5 dana prije održavanja provjere na web stranici Općine Saborsko www.saborsko.hr i na oglasnoj ploči Općine Saborsko, Senj 44,  Saborsko.

	Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje jesu:

za radno mjesto- administrativni referent 
	
· Zakon o općem upravnom postupku   („Narodne novine“ broj  47/09),
· Uredba o uredskom poslovanju ( „Narodne novine broj 7/09)
· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15 i 123/17)
· Statut Općine Saborsko (Glasnik Karlovačke županije“ broj 17/13, 4/18 i 12/18).


    v.d. pr o č e l n i c e
	         
	Sanja Špehar, bacc.admin.publ.
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