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UPUTE | OBAVIJESTI KANDIDATIMA
koji podnose prijavu na raspisani natjec¢aj za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Pribislavec

Na temelju ¢lanka 19. stavka 6. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj
samoupravi (,,Narodne novine” broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), a vezano za javni natjecaj za
imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Pribislavec objavljen u Narodnim
novinama broj 53/2021 od 19.05.2021. godine objavljuje popis poslova, podatke o plaéi
navedenog radnog mjesta, nac¢inu obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata 1
iz kojeg podrucja, te pravne izvore za pripremanje kandidata za provjeru.

Rok za dostavu prijave na javni natjecaj je 15 dana od dana objave javnog natjecaja u
,Narodnim novinama*.

OPIS POSLOVA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MIJESTU

KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
GLAVNI RUKOVODITEL - 1.
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
POSTOTAK
OPIS POSLOVA | ZADATAKA VREMENA

upravlja, organizira i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela, brine o zakonitom i
pravovremenom obavljanju poslova iz nadleznosti odjela i poduzima mjere za efikasno 20%
poslovanje odjela

obavlja poslove iz djelokruga sluzbenic¢kih odnosa (donosenje rjeSenja o prijmu u sluzbu,
rasporedu sluzbenika i namjestenika na radno mjesto, ocjenjivanju i dr.), brine o stru¢nom
osposobljavanju i usavrsavanju sluzbenika i namjesStenika te poduzima mjere za utvrdivanje
odgovornosti za povrede sluzbene duznosti

5%




brine o zakonitom i ucinkovitom radu Jedinstvenog upravnog odjela u odnosu na obveze
nacelnika i Opdinsko vijece, priprema nacrte akata koje donosi Opéinsko vijeée i nacelnik te u
dogovoru s predsjednikom Opcinskog vijeca organizira sjednice Opc¢inskog vijeca

10%

obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Opdéinskog vije¢a, poslove stru¢ne pomodi i
izrade prijedloga akata za mjesne odbore, imovinsko pravne poslove, te organizira izvrSenje
poslova vezano uz drustvene djelatnosti (kultura, sport, Skolski i predskolski odgoj, socijalna
skrb, tehnicka kultura), turizam, ugostiteljstvo i informiranje te obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika i predsjednika Opcinskog vijeca.

10%

obavlja operativne i stru¢ne poslove na izradi nacrta i prijedloga proracuna Opcine, izmjena i
dopuna proracCuna, te izraduje prate¢u dokumentaciju, u skladu sa zakonskim propisima
organizira administrativni rad i ¢uvanje arhivske grade u Opcini, sudjeluje u izradi i osigurava
provedbu socijalnog programa, programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem,
programa kulture, Skolstva, religije, Sporta i vatrogastva

10%

sukladno zakonu samostalno vodi postupak i rjeSava upravne i neupravne predmete u prvom
stupnju iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, vodi brigu i donosi rjeSenje za
utvrdivanje opcinskih poreza, naknada i ostalih prihoda iz djelokruga Jedinstvenog upravnog
odjela, te zajedno sa sluzbenicima nadzire i prati tijek naplate potrazivanja, izvornih prihoda
Opcine, te na temelju dostavljenih podataka izraduje rjeSenja i provodi postupke naplate

10%

prati i primjenjuje propise iz djelokruga lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, vodi
brigu o pravodobnom i zakonitom donosenju i uskladenju opéih akata s novim odnosno s
izmjenama i dopunama vazecih propisa, sudjeluje u pripremi i izradi akata koje donose tijela
Opcine, vodi brigu o otpremanju opéih akata na nadzor

10%

stru¢no komunicira izvan Odjela s tijelima drZzavne uprave, tijelima jedinice lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave i drugim institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

5%

upravlja i vodi postupke javne nabave, vodi evidencije javne nabave te priprema i predlaze
sklapanje ugovora

10%

prati mogucénosti i suraduje na poslovima vezanima s kandidiranjem projekata i programa
financiranih od fondova EU i drugih izvora financiranja

5%

obavlja i druge poslove u skladu s zakonom i Statutom Opcine, odlukama Opcinskog vijeca te
po nalogu opéinskog nacelnika

5%

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE - magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke
iskustva na

- najmanje jedna godina radnog
odgovarajuc¢im poslovima,

odjelom,

- polozen drzavni ispit,

- certifikat u podrucju javne nabave
- poznavanje rada na racunalu

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje Jedinstvenim upravnim

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te
rieSavanje strateskih zadaca

SAMOSTALNOST U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u rada
i odluCivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima,
ograni¢enu samo opim smjernicama vezanim uz
utvrdenu politiku upravnog tijela

STUPANJ SURADNIE S DRUGIM

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na




TIJELIMA | KOMUNIKACIJE SA provedbu plana i programa upravnog tijela
STRANKAMA

STUPANJ ODGOVORNOSTI | stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i
UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju¢ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu

PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Pla¢u sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je
sluzbenik rasporeden i osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

e Koeficijent sloZenosti poslova: 2,40
e Bruto osnovica za obracun place: 3.600,00 kuna

NACIN PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Za provjeru znanja i sposobnosti kandidata imenovano je povjerenstvo od 3 ¢lana. Prethodna
provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem:

e pismenog testiranja,
e prakti¢nog rada na racunalu i
e intervjua.

Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 0 do 10 bodova.

Uz svako pitanje u pisanom testu oznaCen je broj bodova za tocan odgovor na pitanje.
Netocan odgovor na odredeno pitanje nosi 0 bodova.

Za prakti¢ni rad na ra¢unalu dodjeljuje se od 1 do 10 bodova, te do 10 bodova nakon provedenog
intervjua.

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatraZzeno predocavanje odgovarajuce isprave
radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne¢e moci pristupiti
testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranu smatrat ¢e se da je povukao prijavu na natjecaj.
Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.

Pisana provjera znanja (pisani test) traje 60 minuta.

Provjera znanja rada na racunalu traje 30 minuta.

Intervju sa pojedinim kandidatom traje do 30 minuta.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela
(test 1 rad na racunalu) pisanog testiranja sposobnosti kandidata.

Kandidati su se duzni pridrzavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.



Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

e koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,

e Koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

e napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija,

e razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi na¢in remetiti koncentraciju
kandidata.

Kandidati koji ¢e se ponaSati neprimjereno ili ¢e prekssiti jedno od gore navedenih pravila biti
¢e udaljenti s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo nec¢e bodovati.

Rezultati intervjua boduju se na isti na¢in kao i pismeno testiranje.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo za provedbu Javnog
natjeCaja za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Pribislavec utvrduje
rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

Izvjesée o provedenom postupku provjere znanja ukljucujucéi i rezultate intervjua, te sastavljenu
rang listu kandidata, Povjerenstvo dostavlja opc¢inskom nacéelniku Opcine Pribislavec radi
donosenja odluke.

PODRUCJA PROVJERE
Pravni i drugi izvori:
Op¢i dio:

e Ustav Republike Hrvatske (,,NN” br. 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 124/00, 28/01, 41/01,
55/01, 76/10, 85/10, 05/14),

e Zakon o op¢em upravnom postupku (,,NN” br. 47/09),

e Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,NN” br. 33/01, 60/01, 129/05,
109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17 i 98/19).

Posebni dio:

e Zakon o financiranju jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave (,,NN br.
127/17%),

e Zakon o proracunu (,,NN” br. 87/08, 136/12, 15/15),
e Zakon o komunalnom gospodarstvu (,,NN” br. 68/18, 110/18 1 32/20).

Povjerenstvo za provedbu Javnog natjecaja za imenovanje procelnika Jedinstvenog
upravnog odjela Op¢ine Pribislavec
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