Na temelju ¢lanka 19. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine” broj 86/08), tajnik Gradskog
vijeca i Gradskog poglavarstva Grada Dugog Sela, raspisuje

NATJECA]
za prijam u sluzbu sluzbenika u Tajnistvo Grada Dugog Sela

Administrativnog referenta - daktilografa
— 1 izvrsitelj na neodredeno vrijeme, uz probni rad od 3 mjeseca

UVJET:

- SSS upravne, birotehnicke ili druge odgovarajuce struke
- 1 godina radnog iskustva

- poznavanej rada na PC

- poloZen drzavni struéni ispit

Uz prijavu potrebno je priloZiti:

- Zivotopis

- presliku svjedodZzbe

- preslik osobne iskaznice

- dokaz o radnom iskustvu (preslik radne knjiZice)

- dokaz o poloZzenom drzavnom stru¢nom ispitu

- dokaz o drzavljanstvu Republike Hrvatske (preslik domovnice)
- uvjerenje o nekaznjavanju - ne stariji od 6 mjeseci

Dokaz o zravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duzni priloziti uz prijavu na
natjecaj vec Ce taj dokaz ishoditi prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.

Na natjecaj se mogu, u skladu s ¢lankom 14. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi prijaviti i
kandidati/kandidatkinje koji nemaju polozen drzavni struc¢ni ispit uz obvezu poloziti
ga u roku od godinu dana od prijma u sluzbu.

Pored navedenih uvjeta kandidati/kandidatkinje trebaju ispunjavati i opce
uvjete iz ¢lanka 12. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi, te ne smiju postojati zapreke iz ¢lanka 15. i 16. Zakona o
sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi
(~Narodne novine” broj 86/08.).

Na javni natjecaj mogu se javiti osobe oba spola.

Ako kandidat/kandidatkinja ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju,
duzan je priloziti rjeSenje ili potvrdu o priznatom statusu iz koje je vidljivo navedno
pravo, te dokaz o nezaposlenosti.

Kandidati/kandidatkinje koji su ispunili formalne uvjete iz natjecaja obvezni su
pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti te se smatra da je
kandidat/kandidatkinja, koji nije pristupio provjeri znanja, povukao prijavu na
natjecaj. Opis poslova i podaci o pla¢i radnog mjesta, nac¢in obavljanja prethodne
provjere znanja i sposobnosti kandidata/kandidatkinje, podrucje te pravni i drugi
izvori za pripremanje kandidata/kandidatkinje za provjeru dostupan je na
www.dugoselo.hr. Vrijeme odrZzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti
kandidata/kandidatkinje objavit ¢e se najmanje pet dana prije odrZavanja provjere na
www.dugoselo.hr i na oglasnoj plo¢i Grada Dugog Sela.




Prijave na Natjecaj, s dokazima o ispunjavanju uvjeta dostavljaju se u roku 8
dana od dana objave Natjecaja, a isti ¢e biti objavljen u Narodnim novinama i na
www.dugoselo.hr.

Prijave na Natjecaj podnose se u zatvorenoj omotnici na adresu:
GRADSKO POGLAVARSTVO GRADA DUGOG SELA
Josipa Zoriéa 1, 10370 Dugo Selo
- uz naznaku ,, Prijava na natjecaj za prijam u sluZbu”

Kandidati/kandidatkinje koji podnesu nepotpune i nepravovremene prijave ne
smatraju se kandiatima i njihove prijave nece se razmatrati.
Kandidati/kandidatkinje ¢e o izboru biti obavijeSteni u zakonskom roku.

Grad Dugo Selo

KLASA: 112-01/09-01/02
URBROJ: 238/07-04/1-09-1



Administrationi referent - daktilograf
1. OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI

Opis poslova

Obavlja poslove prepisivanja rukopisa i drugih tekstova za tajnistvo, obavlja poslove
prijepisa rukopisa i drugih tekstova za upravne odjele, obavlja poslove umnoZavanja i
dostave, obavlja administrativno-tehnicke i druge poslove po nalogu tajnika,
odgovara za povredu sluzbene duznosti ako povjerene poslove ne obavlja savjesno,
strucno i u predvidenim rokovima, ako se ne pridrzava zakona i drugih propisa ili
pravila o ponasanju za vrijeme sluZzbe ili u vezi sa sluzbom

Podaci o plaéi

Temeljem Pravilnika o radu («Sluzbeni glasnik Grada Dugog Sela» broj 5/08) i
Odluke o izmjeni i dopuni Odluke o pla¢ama («Sluzbeni glasnik Grada Dugog Sela»
broj 5/08) osnovna placa je umnoZzak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta -
1,10 i osnovice za obra¢un place, uvecan za 0,5% za svaku navrSsenu godinu radnog
staza.

2. PROVJERA ZNANJA I SPOSOBNOSTI

Za kandidate prijavljene na natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja provest
Ce se testiranje prethodne provjere znanja i sposobnosti.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao
prijavu na natjeca;j.

Podrucdja testiranja:

1. Ustav RH

2. Zakon o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi

. Zakon o opéem upravnom postupku

. Uredba o uredskom poslovanju

5. Znanje daktilografije - rad na PC
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3. PRAVNI 1 DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJA KANDIDATA ZA TESTIRANJE

1. Ustav RH

2. Zakon o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine” broj 86/08)

3. Zakon o opéem upravnom postupku (“Narodne novine” broj 53 /91, 103 /96)

4. Uredba o uredskom poslovanju (“Narodne novine” broj 7/09)

4. PRAVILA TESTIRANJA

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatraZeno predocenje
odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta.
Po utvrdivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja.



Za svaki dio provjere znanja kandidatima se dodjeljuje od 1 do 10 bodova. Smatra se
da su kandidati uspjesno polozili testove ako su iz svakog dijela provjere znanja
ostvarili najmanje 50% (5 bodova) na testiranju. S kandidatima koji uspjesno poloze
testove provest ce se intervjui (razgovori).

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija,

- razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji nadin remetiti koncentraciju
kandidata.

Ukoliko pojedini kandidat prekrsi naprijed navedena pravila biti ¢e udaljen s provjere
znanja, a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo nece priznati niti ocjenjivati.

5. MJESTO I VRIJEME ODRZAVANJA TESTIRANJA

Mjesto i vrijeme odrzavanja testiranja biti ¢e objavljeno na web stranici Grada Dugog
Sela www.dugoselo.hr, te na oglasnoj plo¢i Grada Dugog Sela, Dugo Selo, Ulica
J.Zori¢a 1 - prizemlje, najmanje 5 dana prije testiranja. Na oglasnoj ploc¢i biti ce
izvjeSena i imena kandidata koji ispunjavanju formalne uvjete natjecaja s kojima ce se
provesti testiranje.




