REPUBLIKA HRVATSKA

ZADARSKA ŽUPANIJA

OPĆINA PAŠMAN

Jedinstveni upravni odjel

Pašman, 29.rujna 2008.

PODACI ZA PROVEDBU NATJEČAJA za radno mjesto administrativnog tajnika – vježbenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Pašman, objavljenog u «Narodnim novinama», broj 106/08 od 17.9.2008. i u «Zadarskom listu», od 17.9.2008. godine.

1. OPIS POSLOVA:

· vodi dnevni i tjedni raspored sastanaka općinskog načelnika,

· obavlja uredske poslove i zadaće za općinskog načelnika i Jedinstveni upravni odjel,

· obavlja poslove prijepisa i fotokopiranja,

· brine se o kvalitetnom prijemu stranaka i gostiju,

· vrši tehničku pripremu i otpremu materijala Općinskog poglavarstva, Općinskog vijeća i radnih tijela, te izrađuje zapisnike sa njihovih sjednica,

· izrađuje nacrte jednostavnijih zaključaka i rješenja koje donosi Poglavarstvo i Općinsko vijeće,

· vodi evidenciju o sjednicama Poglavarstva, Općinskog vijeća i radnih tijela, te evidenciju o prisustvovanju vijećnika,

· obavlja i druge poslove koje mu povjeri općinski načelnik i pročelnik.

2. PODACI O PLAĆI:


Plaća vježbenika iznosi 85% plaće radnog mjesta administrativnog tajnika, koju čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta 2,10 i osnovice za izračun plaće (1700,00 kn)uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.


Plaća se utvrđuje na temelju odredaba članka 128. stavka 2. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08) i članka 110. Zakona o državnim službenicima i namještenicima («Narodne novine», broj 27/01).

3. TESTIRANJE KANDIDATA


Testiranje kandidata obavlja se pred Povjerenstvom za provedbu natječaja, a sastoji se od:

· provjere poznavanja osnova ustavnog ustrojstva – testirane se provodi pismeno i

· provjere znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta – testiranje se provodi pismeno.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

· Ustav Republike Hrvatske («Narodne novine», broj 41/01 – pročišćeni tekst i 55/01 – ispr.), 

· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine», broj 33/01, 60/01 – vjerodostojno tumačenje i 129/05) i

· Skripta za državni stručni ispit – objavljena na Internet adresi http://državniispit.blog.hr , i to poglavlja: USTAV REPUBLIKE HRVATSKE (str. 48) točke 1. do 10., 18. do 30., 34. i 35., 38. do 43. alineja (crtica) 4., 44. i 45., te 49. i 50., kao i poglavlje: «ZAKON O LOKALNOJ I PODRUČNOJ (REGIONALNOJ) SAMOUPRAVI, str. 39. do 44.

Za svaki dio testiranja dodjeljuje se određeni broj od 1 do 10 bodova.

Smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za svaki dio provjere dobili najmanje 6 bodova.

4. PRAKTIČNI RAD NA RAČUNALU


Provjera poznavanja rada na računalu provodi se izradom teksta i tabela (dopisa) koje odredi Povjerenstvo.


Rezultati rada na računalu vrednuju se dodjeljivanjem 1 do 10 bodova, a na provjeri znanja zadovoljili su oni kandidati koji dobiju najmanje 6 bodova.

5. INTERVJU


Kandidati koji su zadovoljili na testiranju i u praktičnom radu na računalu pristupaju razgovoru s Povjerenstvom za provedbu natječaja. Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrđuje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad na radnom mjestu na koje se primaju.


Rezultati intervjua boduju se dodjeljivanjem određenog broja od 1 do 10 bodova.

6. RANG LISTA KANDIDATA


Nakon provedenog testiranja, praktičnog rada na računalu i intervjua Povjerenstvo utvrđuje rang listu kandidata prema ostvarenom ukupnom broju bodova, koju potpisuju svi članovi Povjerenstva.

7. IZVJEŠĆE POVJERENSTVA


Izvješće Povjerenstva za provedbu natječaja s utvrđenom Rang listom kandidata, koje potpisuju svi članovi Povjerenstva, dostavlja se pročelniku Jedinstvenog upravnog odjela Općine Pašman.

8. VRIJEME I MJESTO PROVJERE ZNANJA


Prethodno provjeravanje znanja i sposobnosti kandidata u ovom natječajnom postupku (testiranje, rad na računalu i intervju) održat će se:


- dana 6.10. (ponedjeljak) 2008. godine u 1000 sati


- u prostoriji vjećnice u zgradi Općine Pašman u Pašmanu.

9. Ovi su podaci objavljeni na web stranici www.pasman.hr i oglasnoj ploči Općine Pašman dana 30.9.2008. godine.








Pročelnik








Jedinstvenog upravnog odjela







Antun Pinjatela, dipl.iur., v.r.
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