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OBAVI.IEST I UPU'TE ZA KANDIDATE

U ..Narodnim novinama" broj 93/21- od 25. kolovoza 2021. godine i na slu2benirn stranicama
Opiine Podravske Sesvete objavljen je javni natjedaj za prijam u sluZbu vjeibenika u Jedinstveni

upravni odjel Opiine Podravske Sesvete. na radno mjesto ,,samostalni upravni referent" - I
izvriitelj/ica za obavljanje vjeibenitkog staZa na odredeno vrijeme od l2 mjeseci.

Natjeiaj traje od 25. kolovoza 2021. do 2. rujna 202l.godine.
lzrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muSkom rodu uporabljeni su neutralno i odnose

se na muSke i 2enske osobe.

Opis poslova:
samoslalno vodi upravni postupak i rjeSava u sloZenijim upravnim stvarima iz
djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela
sudjeluje u izradi nacrta odluka, opiih akata i drugih akata iz djelokruga Opiinskog
vijeia, opdinskog nadelnika i Jedinstvenog upravnog odjela
obavlja strudne poslove iz podrudja uredenja naselja i stanovanja, prostomog i
urbanistidkog planiranja. komunalnih djelatnosti. postupanja s komunalnim otpadom te

zaitite okoli5a,
sudjeluje u programima ramilka i obnove poljoprivrede,
obavlja poslove u svezi za5tite od elementarnih nepogoda (izraduje prvo priopdenje i
konadno izvjeSde Stete od elementarne nepogode. te izrade obraduna kod isplate Steta

oSteienicima),
obavlja strudne poslove u svezi raspolaganja opiinskom imovinom i zakupom
poljoprivrednog zemljiSta
sudjeluje u kontroli i izradi nacrta manje sloZenih ugovora gradanskog prava

izdaje uvjerenja i oditovanja o dinjenicama o kojima se vodi sluZbena evidencija i
potvrde o dinjenicama o kojima se ne vodi sluZbena evidencija
obavlja struine administralivno-tehnidke i druge poslove u pripremi i organizaciji

sjednica op6inskog vijeia, radnih tijeta vije6a i sastanaka koje saziva op6inski nadelnik,

vodi i izraduie zapisnike sa sjednica opdinskog vijeia i njegovih radnih tijela'
vodi evidenciju donijetih akata. evidenciju o osobnim oievidnicima dlanova opiinskog
vijeia te prisustvovanju s.iednicama.

sudjeluje u tehnidkoj pripremi i objavljivanju akata u sluZbenom glasilu,

vrSi pohranu izvomih akata i zapisnika,
obavlja poslove evidencije obveznika komunalne naknade' ispisuje rjeSenja o

zaduZenjima za komunalnu naknadu, ispisuje opomene i uplatnice za komunalnu

naknadu.



vodi poslove pismohrane organiziranjem kori5tenja. obrade, izludivanja te zaStite i
koriStenja arhivskog gradiva i registratume grade, te vodi evidenciju o registratumoj i
arhivskoj gradi.
obavlja poslove umnoZavanja i dostave poSte po potrebi, te vodi brigu o odrZavanju
prostorija arhive,
obavlja administrativnotehnidke poslove vezane za poslove ljudskih resursa,
priprema naloge za obradun naknada prema evidenciji prisustvovanja sjednicama,
obavlja administrativno-tehnidke poslove za potrebe djedjeg vrtiia u vlasniStvu Opiine,
obavlja poslove uredskog poslovanja za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela i djedjeg
vrti6a u vlasniStvu op6ine odnosno poslove pisamice i pismohrane,
obavlja poslove primanja, rasporedivanja primljenih pismena i vlastitih akata te
upisivanja u upisnik predmeta upravnog postupka odnosno urudZbeni zapisnik
neupravnog postupka kao i u osnovne evidencije uredskog poslovanja te zakljudivanje
upisnika predmeta i urudZbenog
zapisnika,
vodi i druge vrste evidencija koje su zakonom odnosno podzakonskim aktom date u
nadleZnost Jedinstvenog upravnog odjela.
obavlja i druge poslove po nalogu opiinskog nadelnika i prodelnika.

Podaci o pladi:
Plaiu radnog mjesta za koje se raspisuje natjeda.j dini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova

radnog rnjesta koji iznosi 2,30 iosnovice za izradun plaie od 3.553.00 kn bruto iznosu, uveiano za 0,5olo

za svaku navrienu godinu radnog staZa. Sukladno dlanku 12. Zakona o plaiama u lokalnoj ipodrudnoj
(regionafnoj) samoupravi (,,Narodne novine" broj 28110) za vrijeme trajanja vjeZbenidkog staZa

vjeZbenik ima pravo na 85% plaie poslova radnog mjesta najniZe sloZenosti njegove strudne spreme.

Provjera znanja i sposobnosti :

Provjera znanja i sposobnosti se sastoji od:
I . pisanog testiranja,
2. intervju s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na pisanom

testiranj u.

I'ravni izvori za pripremu kantlidata (pisano tcstiranje):

Op6i dio:
l. Zakon o lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj) samoupravi Zakon o lokalnoj i podrudnoj

(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine" broj 33/01., 60/01.-vjerodostojno tumadenje,
129105., 109107., 125108.,36109.,150111., 144/12., l9113.-prodi56eni tekst., I 3 7/ I 5.-ispravak,
123 I 17. 981 19. i 1 44120\

2. Zakon o op6em upravnom postupku ("Narodne novine" broj 47 /09)
3. Zakon o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrudnoj(regionalnoj)

samoupravi (,,Narodne novine" broj 86/08., 61111,4118. i ll2ll9),

Posebni dio:
l. Statut Op6ine Podravske Sesvete ("SluZbeni glasnik Koprivnidko-kriZevadke 2upanije"

broj 5/13, 4118. t2/18,11120. i 4121)

Natin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata:
Prethodnoj provjeri mogu pristupiti samo kandidati koji su podnijeli pravodobnu iurednu

prijavu te ispunjavaju formalne uvjete iz Natjedaja.
Smatra se daje kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri povukao prijavu na Natieiai.
Postupak testiranja i intervjua provest ie Povjerenstvo za provedbu natjedaja. O rezultatima

Iestiranja i vremenu odrZavanja intervjua kandidati ce biti obavije5teni.



Nakon provedenog testiranja i intervjua, Povjerenstvo za provedbu natjedaja utvrtluje rang listu
karrdidata prema ukupnom ostvarenom broju bodova.

Povjerenstvo dostavlja prcaelniku Jedinstvenog upravnog odjela lzvje56e o provedenom
postupku koje potpisuju svi dlanovi Povjerenstva.

Prodelnik donosi rje5enje o prijmu u sluZbu izabranog kandidata. Rje5enje o prijmu u sluibu
izabranog kandidata dostavlja se svim kandidatima prijavljenim na Nadedaj.

Izabrani kandidat mora doslaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije donoSenja rjeSenja
o prijmu.

Pravila testirarja:
Po dolasku na prethodnu provjeru od kandidata ie se zatra2iti predodenje odgovarajuie isprave

(osobne iskaznice ili putovnice) radi utvrtiivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne
mogu prist upit i prelhodnoj provjeri.

Na pisanom testiranju nije dozvoljeno koristiti se Iiteraturom i zabiljeSkama, napuitati
prostoriju. razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi naiin remetiti koncentraciju
kandidata. a mobitelje potrebno iskljuditi.

Pisano testiranje traje maksimalno 60 minuta.
Za svaki dio provjere kandidalima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10.

Intervju ce biti proveden samo s kandidatima kojisu ostvarili 50olo bodova iz podrudja provjere
znanja isposobnosti na provedenom pisanom testiranju.

Povjerenstvo za provedbu Natjedaja kroz intervju s kandidatima ulvrtluje snalaZljivost,
komunikativnost. kreativnost, profesionalne ciljeve imotivaciju za rad u Op6ini Podravske Sesvete.

Poziv za testiranje: bit 6e objavljen, najmanje 5 dana prije odrZavanja islog, na rveb stranici
wwrv.podravske-sesvete.hr i oglasnoj plodi Opiine Podravske Sesvete. Ivana Maiuraniia l.

Povjerenstr o za provedbu natjeiaja


