UPUTE KANDIDATIMA

na natječaju za prijem u službu na određeno vrijeme radi zamjene duže vrijeme odsutnog službenika do povrata odsutnog službenika u Jedinstveni upravni odjel Općine Orehovica
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA REFERENTA ZA OPĆE I UPRAVNE POSLOVE:
- vođenje službene korespondencije u općini, upravnim poslovima te poslovima Vijeća
- obavlja poslove u svezi pripremanja sjednica Općinskog  vijeća do imenovanja pročelnika

- prati propise iz nadležnosti Jedinstvenog upravnog odjela koji se odnosi na opće i upravne poslove

- sudjeluje u provođenju programa raspolaganja i korištenja poljoprivrednog zemljišta

- obavlja imovinsko-pravne poslove

- vodi uredsko poslovanje

- izrađuje pojedinačne akte kao što su rješenja o komunalnoj naknadi, komunalnom doprinosu,   

  komunalnim prekršajima, ovrsi
PODACI O PLAĆI:
Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je službenik raspoređen i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.
Koeficijent složenosti poslova za predmetno radno mjesto je 1,43, dok je bruto osnovica za obračun plaće 5.191,00  kuna. 

NAČIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA:
Prethodnoj provjeri znanja mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja. Ukoliko kandidat ne pristupi pisanom testiranju i/ili intervjuu, smatrat će se da je povukao svoju prijavu. Povjerenstvo za provođenje natječaja za prijam u službu na određeno vrijeme utvrditi će koji prijavljeni kandidati udovoljavaju formalnim uvjetima iz oglasa te će njihove podatke objaviti na web stranici Općine Orehovica, www.orehovica.hr kako bi pristupili pisanoj provjeri znanja. Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit će objavljeno na web stranici Općine Orehovica najkasnije pet dana prije održavanja provjere.

Kandidati koji nisu udovoljili formalnim uvjetima iz oglasa neće biti pozvani na testiranje te se ne smatraju kandidatima.
Pisano testiranje sastoji se od dvije cjeline, i to od općeg dijela i stručnog dijela. Opći dio testiranja sastoji se od provjere poznavanja sustava lokalne i područne (regionalne) samouprave, a stručni dio sastoji se od provjere zakona i drugih propisa vezanih uz opis poslova radnog mjesta.

Na pisanom testiranju nije dozvoljeno koristiti se literaturom i zabilješkama, napuštati prostoriju, razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi način remetiti koncentraciju kandidata, a mobitel je potrebno isključiti.

Ukupno vrijeme trajanja testiranja je 75 minuta, od kojih 60 minuta za pisanu provjeru i 15 minuta po kandidatu za intervju.

Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti od svih kandidata će biti zatraženo predočavanje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta.
PODRUČJE PROVJERE TE PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA PROVJERU:
1. Opći dio - izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
- Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ 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).

Na općem dijelu provjere moguće je ostvariti najviše 10 bodova. Provjera se obavlja pisanim putem.
2. Stručni dio - izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
- Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine47/09“)

- Uredba o uredskom poslovanju („Narodne Novine 75/93, 92/96, 48/99, 15/2000, 127/2000, 59/2001, 199/2003 i 79/2007)
 - članak 20., te članci od 22. do 34. Ustavnog zakona o pravima nacionalnih manjina („Narodne novine“ broj 155/02, 47/10, 80/10, 93/11)

Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela provjere znanja. 

Nakon provedenog testiranja i razgovora (intervju), Povjerenstvo za provedbu natječaja utvrđuje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova
