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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
OPCINA VELIKO TROJSTVO
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL

KLASA: 112-02/22-01/001
URBROJ: 2103-22-4-22-3
Veliko Trojstvo, 13. srpnja 2022.

Na temelju ¢lanaka 17. i 19. stavak 1. Zakona o sluZzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i
podrué¢noj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) i ¢lanka 11.
Pravilnika o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opc¢ine Veliko Trojstvo («Sluzbeni

glasnik Opéine Veliko Trojstvo» broj 2/22), pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Veliko
Trojstvo, objavio je

JAVNI NATJECAJ

za prijam u sluzbu: Visi referent za uredske i zajedni¢ke poslove - 1 izvrsitelj/izvrsiteljica na
neodredeno vrijeme uz obvezni probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca u Jedinstveni upravni odjel
Op¢ine Veliko Trojstvo, koji javni natje¢aj je objavljen u ,Narodnim novinama®™ i ,Burzi rada™
Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i Internet stranici Opcéine Veliko Trojstvo dana 13. srpnja 2022.
godine, te se sukladno navedenom daju ove upute i obavijesti kandidatima kako slijedi:

= Opis poslova:

Opis poslova kao 1 priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedina¢no utvrden je Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Veliko
Trojstvo («Sluzbeni glasnik Opéine Veliko Trojstvo» broj 2/22), a daje se u nastavku:

Opis poslova i priblizan postotak vremena koji je potreban za obavljanje svakog posla
pojedina¢no

UREDSKI POSLOVI

1. poslovi djelovodnika, pisarnice i pismohrane, prijema i otpreme poste,

2. vodenje potrebnih evidencija iz podru¢ja uredskog poslovanja i brige o ofuvanju

arhivske grade,

1.3. pripremanje i organiziranje sjednica Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela te
pripremanje materijala, odnosno osiguravanje drugih uvjeta za odrzavanje sjednica,

1.4. provodenje postupka savjetovanja sa zainteresiranom javnoscu u postupcima donoSenja
op¢ih i drugih akata,

1.5. pripremanje konacnih tekstova akata za objavljivanje, te uredivanje, organiziranje i
objavljivanje sluzbenog glasnika,

1.6. kadrovski poslovi i vodenja odgovarajucih evidencija i poduzimanja mjera za stru¢no

usavr$avanje sluzbenika i namjestenika, u skladu sa zakonom,
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1.7. rjeSavanje u upravnim stvarima,

1.8. poslovi pisarnice i pismohrane,

1.9. poslovi zastite na radu,

1.10. provodenje postupka jave nabave u skladu s posebnim zakonom,

1.11. administrativni poslovi za potrebe izbora i referenduma,

1.12. opéi, pomoéno-tehnicki i ostale poslovi &ije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i

nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga izvr$nog tijela i upravnih tijela,
1.13. drugi uredski poslovi u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima.




FINANCIJSKI POSLOVI

2.1.  izrade strateSkih dokumenata, opéih i pojedinaénih akata kojima se odreduje upravljanje
i raspolaganje imovinom,
2.2, vodenje jedinstvenog registra svih ugovora,
2.3. postupak financiranja i ugovaranja programa i/ili projekata od interesa za opée dobro
koje provode udruge putem javnog natjedaja ili javnog poziva, 40%
2.4. kontrola primatelja nov¢anih sredstava iz opéinskog prorauna
2.5. obracun i isplate plaéa i drugog dohotka,
2.6. provodenja naplate prihoda,
2.7. poslovi financijskog poslovanja i ratunovodstveno — knjigovodstveni poslovi,
2.8. blagajni¢ko poslovanje.
3. OSTALI POSLOVI
3.1. redovito praéenje propisa i stanja iz svog djelokruga,
3.2. poslovi komunalnog gospodarstva,
3.3. poslovi informiranja,
3.4. poslovi protokola, 15%
3.5. suradnja s drzavnim i drugim tijelima, te pravnim osobama iz svog djelokruga,
3.6. sudjelovanje u radu tijela i organa Opéine po pozivu,
3.7. drugi poslovi koji su mu stavljeni u nadleznost od strane proéelnika Jedinstvenog

upravnog odjela.

Podaci o placi:

Plac¢u ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova koji je propisan Odlukom o koeficijentima

za obracun placa sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Veliko Trojstvo
(,,Sluzbeni glasnik Opéine Veliko Trojstvo™ broj 4/10, 1/16, 9/18, 4/19, 6/20, 7/21) i osnovice za
obratun pla¢e utvrdene Odlukom o osnovici za obratun plaéa sluzbenika i namjestenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opcéine Veliko Trojstvo (,,Sluzbeni glasnik Opcine Veliko Trojstvo®
broj 8/18), uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Provjera znanja i sposobnosti:

Za kandidate prijavljene na javni natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete provesti ée se

testiranje prethodne provjere znanja i sposobnosti. Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio
prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na oglas.
Podrucja testiranja:

L
2,
3.
4.

Ustavno ustrojstvo i lokalna i podruéna (regionalna) samouprava
Opéi upravni postupak

Uredsko poslovanje

Proracun i prora¢unsko ra¢unovodstvo

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje

1.

2

wn

Ustav Republike Hrvatske («Narodne novine» broj 56/90, 135/97, 08/98, 113/00, 124/00,
28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10, 05/14)

Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 33/01, 60/01,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20)
Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(«Narodne novine» broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19)

Statut Opéine Veliko Trojstvo («Sluzbeni glasnik Opéine Veliko Trojstvo» broj 1/21)

Zakon o opéem upravnom postupku («Narodne novine» broj 47/09, 110/21)

Uredba o uredskom poslovanju («Narodne novine» broj 75/21)




7. Zakon o financiranju jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave («Narodne novine»
broj 127/17, 138/20)

8. Zakon o prorac¢unu («Narodne novine» broj 144/21)

9. Pravilnik o proracunskom rac¢unovodstvu i Radunskom planu («Narodne novine» broj 124/14,
115/15, 87/16, 3/18, 126/19, 108/20)

10. Zakon o komunalnom gospodarstvu («Narodne novine» broj 68/18, 110/18, 32/20)

* 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, kandidati pristupaju pisanom dijelu testiranja na
kojemu je moguce ostvariti relativni uspjeh od 0 % do 100 %, a smatra se da su kandidati uspje$no
polozili pisani test ako su ostvarili najmanje 50 % na testiranju. S kandidatima koji uspjesno poloze
pisani test provest ¢e se intervjui (razgovori) koji se ocjenjuje od 0 % do 100 %.

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 na¢in remetiti koncentraciju kandidata.

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

* Mjesto i vrijeme odrzavanja testiranja:

Mjesto i vrijeme odrzavanja testiranja biti ¢e objavljeno na internet stranici Opéine Veliko
Trojstvo (www.veliko-trojstvo.hr) najmanje 5 dana prije testiranja.
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