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OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI, NACINU I PODRUCJIMA OBAVLJANJA
PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA TE PRAVNI I
DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA PRETHODNU PROVJERU
ZNANJA I SPOSOBNOSTI

JAVNI NATJECAJ ZA PRIJAM U SLUZBU
ADMINISTRATIVNOG TAJNIKA U URED ZUPANA

1. OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG TAJNIKA:

e obavlja manje slozene poslove vezane uz odnose s javnoscu, protokol i promociju
Zupanije

¢ vodi evidencije, izraduje jednostavnije analize i izvje$¢a iz nadleznosti Ureda Zupana

e brine o nabavi i dostupnosti promotivnih materijala, izdaje ga i vodi evidenciju
potrosnje promotivnih materijala

e cvidentira ponude i raune, izraduje narudzbenice i naredbe za isplatu

e obavlja druge poslove po nalogu procelnika

2. PODACI O PLACI:

Pla¢u radnog mjesta administrativnog tajnika ¢ini umnozak koeficijenta za obrac¢un place 2,60
utvrden ¢lankom 2. Odluke o koeficijentima za obracun place sluzbenika i namjeStenika u
upravnim tijelima Krapinsko — zagorske Zupanije (,,Sluzbeni glasnik* broj 26/13., 2/15.,17/15.
i 38/17.) 1 osnovice za obracun plaée koja sukladno Odluci o osnovici za obra¢un place
sluzbenika 1 namjeStenika u upravnim tijelima Krapinsko-zagorske Zupanije (,,SluZbeni



glasnik Krapinsko-zagorske Zupanije, broj 52/17.) iznosi 1.987,14 kuna bruto, uvecan za 0,5%
za svaku navrSenu godinu radnog staza.

3. NACIN I PODRUCJA OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I
SPOSOBNOSTI KANDIDATA TE PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE
KANDIDATA ZA PRETHODNU PROVJERU ZNANJA I SPOSOBNOSTTI:

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvaca:

e pisano testiranje

e provjeru prakti¢nog rada (provjeru znanja rada na osobnom racunalu)

e intervju s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela provjere
znanja i sposobnosti kandidata na provedenom pisanom testiranju i provjeri prakti¢nog
rada.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru:

e Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 33/01.,
60/01.,109/07., 125/08., 36/09.,150/11.,144/12.,19/13., 137/15.1 123/17.)

e Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine*, broj 7/09.)

e Uredba o natpisnoj ploc¢i i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podruc¢ne
(regionalne) 1 mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti
(,,Narodne novine*, broj 34/02.)

e Zakon o medijima (,,Narodne novine®, broj 59/04., 84/11.181/13.)

Napomena: pravni izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti
putem pisanog testiranja su i sve mozebitne izmjene i dopune navedenih zakona, a koje ¢e biti
na snazi u vrijeme odrzavanja pisanog testiranja.

Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata:

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju
formalne uvjete iz Javnog natjeCaja za prijam u sluzbu administrativnog tajnika (dalje u
tekstu: Natjecaj).

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

Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti od kandidata ¢e se zatraziti predocenje
odgovarajuce isprave (osobne iskaznice, putovnice ili vozacke dozvole) radi utvrdivanja
identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti prethodnoj provjeri.
Nakon utvrdivanja identiteta kandidata, prethodna provjera znanja i sposobnosti zapocinje
pisanim testiranjem. Kandidatima ¢e biti podijeljeno 10 pitanja za provjeru znanja iz odredbi:



e Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi — 3 pitanja,

e Uredbe o uredskom poslovanju — 3 pitanja

e Uredbe o natpisnoj ploc¢i i zaglavlju akta tijela drZzavne uprave, lokalne, podru¢ne
(regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti — 2
pitanja

e Zakona o medijima — 2 pitanja

Na pisanoj provjeri kandidati mogu ostvariti od 1 do 10 bodova. Svaki to€an odgovor nosi 1
bod. Na pisanom testiranju nije dozvoljeno koristiti se literaturom i zabiljeSkama, napustati
prostoriju, razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nain remetiti
koncentraciju kandidata, a mobitel je potrebno iskljuciti. Pisano testiranje traje maksimalno
30 minuta.

Nakon pisanog testiranja kandidati ¢e pristupiti provjeri znanja rada na osobnom racunalu.
Provjera traje maksimalno 30 minuta, a sastoji se u prakticnoj provjeri poznavanja MS Word i
MS Excel programa i WEB i e-mail servisa. Provjera se izvodi na osobnom racunalu. Za
provjeru kandidat mozZe dobiti od 1 do 10 bodova.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog
dijela provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju i provjeri prakti¢nog
rada.

Povjerenstvo za provedbu Javnog natjecaja za prijam u sluzbu administrativnog tajnika (dalje
u tekstu: Povjerenstvo) kroz intervju s kandidatima utvrduje u kojoj je mjeri kandidat
snalazljiv, komunikativan, kreativan, analitican 1 motiviran za rad u Krapinsko-zagorskoj
zupaniji. Rezultati intervjua boduju se s od 1 do 10 bodova.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, Povjerenstvo sastavlja Izvjesée o
provedenom postupku i utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih
bodova.

Izvjesée o provedenom postupku i rang-listu kandidata Povjerenstvo dostavlja procelniku
Ureda Zupana. Procelnik donosi rjeSenje o prijmu u sluZzbu administrativnog tajnika koje se
dostavlja svim kandidatima prijavljenim na Natjecaj.

[zabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije donoSenja rjesenja
o prijmu u sluzbu.

Kandidat koji nije zadovoljan rjeSenjem o prijmu u sluzbu moze izjaviti zalbu zupanu
Krapinsko — zagorske Zupanije u roku od 15 dana od dana dostave Rjesenja o prijmu.

POZIV NA PRETHODNU PROVJERU ZNANJA I SPOSOBNOSTI BITI CE OBJAVLJEN
NAJMANIJE 5 DANA PRIJE PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI NA
SLUZBENOJ MREZNOJ STRANICI KRAPINSKO-ZAGORSKE  ZUPANUE
http://www.kzz.hr/natiecaji I NA OGLASNOJ PLOCI KRAPINSKO-ZAGORSKE
ZUPANIJE.
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