Sukladno članku 19. stavak 6. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08. i 61/11.), objavljuju se
PODACI POVODOM  NATJEČAJA 

ZA PRIJAM REFERENTA ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE U JEDINSTVENOM UPRAVNOM ODJELU OPĆINE VLADISLAVCI
S MJESTOM RADA U VLADISLAVCIMA
Oglas je objavljen 17. travnja 2015. godine u Narodnim novinama broj 43 , te putem Hrvatskog zavoda za zapošljavanje, Područna služba Osijek .
Rok za podnošenje prijave na oglas je 8 dana od objave, odnosno do 27. travnja 2015. godine
Opis poslova radnog mjesta: 

Obavlja poslove zaprimanja i otpreme pošte, obavlja poslove pisarnice, vodi urudžbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka i druge propisane knjige i uredske evidencije, prima stranke i usmjerava ih nadležnim osobama, uzima na zapisnik usmene zahtjeve, žalbe i izjave stranaka iu vezi s upravnim postupkom, vodi telefonsku centralu, obavlja uredske i tehničke poslove, vodi i izrađuje zapisnike sa sjednica općinskog vijeća, izrađuje pismene otpravke akata, vodi poslove arhive, skrbi o arhivskom gradivu, vodi analitičke evidencije uplata komunalne naknade, stanarine, grobne naknade, vodi grobne očevidnike te obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i općinskog načelnika.
Podaci o plaći:

Plaća je određena Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela ("Službeni glasnik" Općine Vladislavci broj 1/15.) i Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika Jedinstvenog upravnog odjela ("Službeni glasnik" Općine Vladislavci broj 7/13.), a čini je umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je službenik raspoređen, koji za administrativnog referenta iznosi 1,272 i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Osnovica za obračun plaće utvrđena je Odlukom o visini osnovice za izračun plaće službenika i namještenika Općine Vladislavci (KLASA: 120-01/15-01/01, URBROJ: 2158/07-03-15-01 od 2. siječnja 2015. godine) i iznosi 3.029,55 kn bruto.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata:

Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata/kandidatkinja provodi Povjerenstvo za provedbu natječaja za prijam administrativnog referenta za administrativne poslove u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Vladislavci.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaća pisano testiranje i intervju. 

Pisano testiranje obuhvaća poznavanje osnovnih propisa koji reguliraju sustav lokalne samouprave i poslove iz djelokruga Službe za zajedničke poslove Osječko-baranjske županije.

Pravni  izvori za pripremanje kandidata za pisano testiranje su sljedeći:

-     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 i 05/14)
· Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08. i 61/11.)
· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ( "Narodne novine" broj  33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12. i 19/13.)
· Uredba o uredskom poslovanju ( "Narodne novine" broj  7/09.) 
· Statut Općine Vladislavci („Službeni glasnik“ Općine Vladislavci broj 3/13)

· Poslovnik Općinskog vijeća Općine Vladislavci („Službeni glasnik“ Općine Vladislavci broj 3/13)

· Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ broj 47/09)

· Zakon o arhivskom gradivu i arhivima („Narodne novine“ broj 105/97, 64/00, 65/09, 125/11)

· Zakon o komunalnom gospodarstvu („Narodne novine“ broj 36/95, 70/97, 128/99, 57/00, 129/00, 59/01, 26/03, 82/04, 110/04, 178/04, 38/09, 79/09, 153/09, 49/11, 84/11, 90/11, 144/12, 94/13, 153/13 i 147/14)

· Zakon o grobljima („Narodne novine“ broj 19/98 i 50/12)
Pravila za pisano testiranje:

Prije pisanog testiranja kandidati su obvezni predočiti odgovarajuću identifikacijsku ispravu radi utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet, osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete natječaja, kao i osobe koje nisu podnijele prijavu na natječaj za radno mjesto za koje se provodi prethodna provjera znanja i sposobnosti, ne mogu pristupiti provjeri. Za kandidata koji ne pristupi pisanom testiranju smatrat će se da je povukao prijavu na natječaj.

Po utvrđivanju identiteta kandidatima će biti podijeljena pitanja za pisano testiranje. Pisano testiranje traje 60 minuta.
Za vrijeme pisanog testiranja nije dopušteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva
- napuštati prostoriju u kojoj se obavlja pisano testiranje

- razgovarati s ostalim kandidatima

- ometati ostale kandidate.

Test sadrži 20 pitanja, a za svaki točan odgovor kandidatu se dodjeljuje 0,5 boda. 

Intervju će biti proveden samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na pisanom testiranju. 

Kroz intervju s kandidatima utvrđuju se interesi, profesionalni ciljevi i motivacija kandidata za rad u jedinici područne (regionalne) samouprave.
Za svaki dio provjere znanja i sposobnosti  (pisano testiranje i intervju) kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10. 
Za kandidata koji ne pristupi prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti smatra se da je povukao prijavu na natječaj.

Nakon provedene prethodne provjere znanja i sposobnosti Povjerenstvo za provedbu natječaja utvrdit će se rang lista kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na pisanom testiranju i intervjuu te je uz Izvješće o provedenom postupku dostaviti načelniku Općine Vladislavci.
Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit će objavljeno na internetskoj stranici Općine Vladislavci www.opcina-vladislavci.hr te na oglasnoj ploči Općine Vladislavci, Vladislavci, Kralja Tomislava 141, najkasnije pet dana prije održavanja provjere.

KLASA: 112-02/15-01/1
URBROJ: 2158/07-05-15-2
Vladislavci,  17. travnja 2015. godine
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