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Sukladno odredbama ¢lanka 19.-29. Zakona o sluZbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj 1
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i
112/19), Povjerenstvo za provedbu natjecaja daje slijede¢u

OBAVIJEST | UPUTU
kandidatima u postupku prijma vjezbenika na odredeno vrijeme
u Upravni odjel za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada VaraZdina
radi osposobljavanja za sluzbu i obavljanja vjeZbenicke prakse (vjeZbenicki staz)

. OBJAVA NATJECAJA

U "Narodnim novinama™ broj 6/22 od 14. sije¢nja 2022. godine i na sluzbenim web-
stranicama Grada Varazdina www.varazdin.hr, objavljen je javni natjeCaj za prijam u sluzbu
vjezbenika/vjezbenice radi osposobljavanja za obavljanje poslova Visi stru¢ni suradnik za
arhivu 1 opée poslove u Gradu Varazdinu, Upravnom odjelu za poslove gradonacelnika i
Gradskog vijeca, 1 izvrsitelj/izvrSiteljica te se daju upute kako slijedi:

Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno 1
odnose se na muske i zenske osobe.

Prijava je dostavljena u roku ako je na prijemnom zigu razvidno da je zaprimljena u posti
do kraja datuma koji je naznaCen kao rok za prijavu na Natjecaj, odnosno ako je predana
neposredno u pisarnicu Grada Varazdina, Trg kralja Tomislava 1, zaklju¢no do 24. sije¢nja
2022. godine.

Neposredna predaja u pisarnicu Grada Varazdina moze se obaviti ponedjeljkom, srijedom
1 Cetvrtkom u vremenu od 7:00 do 15:00 sati, utorkom od 7:00 do 17:00 sati 1 petkom od 7:00
do 13:00 sati.

Napomena: Grad Varazdin je obavezan primjenjivati Odluku StoZera civilne zastite
Republike Hrvatske o uvodenju posebne sigurnosne mjere obveznog testiranja duznosnika,
drzavnih sluzbenika i namjestenika, sluzbenika i namjestenika u javnim sluzbama, sluzbenika
1 namjeStenika u lokalnoj 1 podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi te zaposlenika trgovackih
drustava 1 ustanova (Narodne novine, broj 121/2021.), radi zaStite puCanstva od zaraze i
prijenosa te suzbijanja bolesti COVID-19. U smislu te Odluke zaposlenici i stranke koje
ulaze u sluzbene prostorije Grada Varazdina obavezne su prilikom ulaska u iste na uvid


http://www.varazdin.hr/
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predociti vazeéu EU digitalnu COVID potvrdu ili drugi odgovarajué¢i dokaz o
cijepljenju, preboljenju odnosno testiranju.

Il. OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI

Odredbama ¢lanka 16. pod rednim brojem 10. Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
odjela za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada Varazdina ("Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina" broj 11/21), utvrden je opis poslova i zadataka radnog mjesta Viseg
stru¢nog suradnika za arhivu i opée poslove kako slijedi:

- obavlja poslove odlaganja, Cuvanja, organiziranja, koristenja, obrade, izluCivanja pismena i
drugih dokumenata te osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i
arhivskog gradiva do predaje nadleznom arhivu,

- vodi i azurira propisane evidencije sukladno uredbi o uredskom poslovanju,

- izraduje nacrte/prijedloge opc¢ih akata iz djelokruga svog rada, a vezano za propise o
arhivskom gradivu i arhivi,

- izraduje prijedloge akata o klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaratelja i
primatelja pismena te druge akte u vezi uredskog poslovanja,

- predlaze organizaciju rada pisarnice i pismohrane Grada te mjere za njihov efikasan i
ucinkoviti rad,

- sudjeluje u uvodenju informacijskog sustava uredskog poslovanja,

- izraduje prijedloge planova tekuceg investicijskog odrzavanja zgrada i objekata Grada,
ureda i radnih prostorija te sudjeluje u izradi prijedloga planova odrzavanja prostora mjesnih
odbora,

- sudjeluje u pripremi, organizaciji i provodenju malih komunalnih akcija,

- vodi brigu o odrzavanju poslovnih zgrada Grada, ureda i radnih prostorija te prostorija
mjesnih odbora,

- izraduje odgovarajuca izvjeSca iz djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika 1 nadredenog sluzbenika.

Podaci o placi

Sukladno odredbama Zakona o pla¢ama u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine" broj 28/10) plac¢u sluzbenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinica
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta 1 osnovice za obracun place uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Za radno mjesto Viseg struénog suradnika za arhivu i opée poslove propisan je koeficijent
2,11 dok je osnovica za izracun plaée 5.807,55 kn bruto.

Za vrijeme trajanja vjezbeniCkog staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog
mjesta.

1. PROVEDBA POSTUPKA I NACIN TESTIRANJA

1. Natjecaj provodi Povjerenstvo za provedbu Natjecaja, koje obavlja sljedece poslove:

- utvrduje koje su prijave na Natjecaj pravodobne i potpune,

- utvrduje listu kandidata prijavljenih na Natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane Natjecajem,

- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

- podnosi izvjesée o provedenom postupku, uz koje prilaze rang listu kandidata, s
obzirom na rezultate provedene provjere znanja i Sposobnosti.
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2. Prijave kandidata koji se ne upucéuju u daljnji postupak. Ukoliko je prijava na
Natjecaj nepravodobna (podnesena nakon isteka roka za podnoSenje prijave neposredno ili
nepreporuc¢eno putem poste) i/ili nepotpuna (ne sadrzi svu potrebnu dokumentaciju), ista se
nece razmatrati, a osoba koja je podnijela nepotpunu i/ili nepravodobnu prijavu ili osoba koja
ne ispunjava formalne uvjete iz Natjecaja ne smatra se kandidatom prijavljenim na Natjecaj.
Osobi koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
Natjecaja dostavit ¢e se pisana obavijest u kojoj ¢e se navesti razlozi zbog kojih se ne smatra
kandidatom prijavljenim na Natjecaj. Protiv obavijesti osoba nema pravo podnos$enja pravnog
lijeka.

3. Provjera znanja i sposobnosti kandidata. Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti
kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz Natjecaja.
Navedeni kandidati bit ¢e pozvani na testiranje. Za kandidata koji ne pristupi testiranju
smatrat ¢e se da je povukao prijavu na Natjecaj.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua, a po potrebi i putem provjere prakticnog rada na racunalu.

IV. PRAVILA TESTIRANJA

1. Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata bit ¢e zatrazeno predocavanje odgovarajuée
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati
identitet, kao i osobe za koje se utvrdi da nisu podnijele prijavu na Natjecaj za radno
mjesto za koje se obavlja testiranje, ne¢e moci pristupiti testiranju.

2. Zakandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na NatjecCaj.

3. Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljeni testovi po podrucjima provjere
znanja.

4. Pisana provjera poznavanja osnove poznavanja djelokruga i ustrojstva te nacina rada
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i samoupravnog djelokruga Grada
Varazdina te provjera znanja, sposobnosti 1 vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog
mjesta traje 30 minuta.

Provjera poznavanja osnova rada na racunalu traje 30 minuta.
5. Kandidati su duzni pridrZavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.
6. Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti u prostoriji za testiranje nije dopusteno:
- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
- napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera znanja i sposobnosti,
- razgovarati s ostalim kandidatima odnosno na bilo koji nacin remetiti koncentraciju
kandidata.

7. Kandidati koji se ponaSaju neprimjereno i/ili koji prekrSe pravila biti ¢e udaljeni s
provjere znanja. Njihov rezultat nece se razmatrati 1 smatrat ¢e se da su povukli prijavu na
Natjecaj.

8. Za svaki dio provjere znanja kandidatima se dodjeljuje od 1 do 10 bodova ili se utvrduje
0 bodova. Smatra se da su kandidati uspjesno polozili testove ako su iz svakog djela
provjere znanja, sposobnosti i vjeStina ostvarili najmanje 50% bodova (5 bodova) na
testiranju.

9. Kandidate koji su uspjesno polozili testove Povjerenstvo poziva da pristupe razgovoru
(intervju) kojim Povjerenstvo utvrduje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u
Gradu Varazdinu. Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10.

10. Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje Rang listu kandidata
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru.
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11. Povjerenstvo izraduje i, uz ranije utvrdenu Rang-listu kandidata, procelniku podnosi
Izvjesée o provedenom postupku provjere znanja i sposobnosti koje potpisuju svi
¢lanovi.

12. Procelnik upravnog tijela donosi rjeSenje o prijmu u sluZzbu na odredeno vrijeme
izabranog kandidata. RjeSenje ¢e biti dostavljeno svim kandidatima prijavljenima na
Natjecaj. Kandidat koji nije primljen u sluzbu moze podnijeti Zalbu gradonacelniku u roku
od 15 dana od dana dostave rjeSenja o prijmu u sluzbu na odredeno vrijeme. Zalba ne
odgada izvrSenje rjesenja.

13. Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti po obavijesti 0
izboru u roku od 8 dana, a prije donoSenja rjeSenja o rasporedu na navedeno radno
mjesto.

14. Poziv za testiranje biti ¢e objavljen na sluZzbenoj web-stranici i oglasnoj plo¢i Grada
VaraZzdina, najmanje pet (5) dana prije testiranja.

V. PODRUCJE TESTIRANJA

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaca pisano testiranje, prakti¢nu
provjeru poznavanja rada na racunalu i intervju.

a) Pisano testiranje - sastoji se od pisanog testa radi provjere poznavanja osnova
djelokruga 1 ustrojstva te nacina rada jedinica lokalne i1 podrucne (regionalne)
samouprave i samoupravnog djelokruga Grada Varazdina te provjera znanja bitnih za
obavljanje poslova radnog mjesta. Pisano testiranje sastoji se od 10 pitanja i moZe se
ostvariti do 10 bodova.

b) Provjera prakti¢nog rada na racunalu - sastoji se od pitanja iz podruéja programskog
alata Microsoft Word i Microsoft Excel te se moZe ostvariti do 10 bodova.

c) Intervju s Povjerenstvom za provedbu Natjecaja
Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova odnosno
minimalno 5 bodova iz svakog dijela prethodno provedenog testiranja (pisane provjere i
provjere prakti¢nog rada). Kona¢na ocjena intervjua je prosjek ukupne ocjene svih
¢lanova Povjerenstva, a moze se ostvariti do 10 bodova.

PRAVNI | DRUGI I1ZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:

1. Zakon o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 33/01,

60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12 i 19/13-procisceni tekst i

137/15, 123/17, 98/19 i 144/20),

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (*Narodne novine" broj 61/18 i 98/19),

Zakon o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka ("Narodne novine" broj 42/18),

Zakon o pravu na pristup informacijama ("Narodne novine" broj 25/13 i 85/15),

Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (“Narodne novine" broj

105/20),

Uredba o uredskom poslovanju ("Narodne novine™ broj 75/21),

7. Naputak o broj¢anim o0znakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja
"Narodne novine" broj 132/21),

8. Statut Grada Varazdina ("Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina" broj 3/18, 2/20, 2/21 1
4/21-procisceni tekst).
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https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_12_132_2206.html
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V1. DODATNE UPUTE | INFORMACIJE

Tekst Natjecaja dostupan je ispod ove objave.

Od dana objave u "Narodnim novinama' poc¢inje te¢i osmodnevni rok za podnoSenje
prijava na Natjecaj.

Vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit ¢e objavljeno na
sluzbenim web stranicama Grada Varazdina, najkasnije pet (5) dana prije odrzavanja provjere.

Molimo podnositelje da u prijavi navedu broj fiksnoga i/ili mobilnog telefona te adresu
elektronicke poste na koje, u slucaju potrebe, mogu biti kontaktirani tijekom postupka.

Takoder molimo podnositelje da prijavi priloze sve isprave naznacene u Natjecaju -
manjak samo jedne isprave automatski iskljucuje podnositelja iz statusa kandidata. Ukoliko
utvrdite da je potrebno dopuniti prijavu koju ste ve¢ podnijeli, to je moguce uéiniti
zaklju¢no do dana isteka roka za podnosenje prijava. Nema moguénosti naknadne dostave
dokumentacije, bez obzira na razloge.

Kandidat moze tijekom Natjecajnog postupka pisanim putem povucéi prijavu.

U ovoj rubrici web-stranice Grada Varazdina bit ¢e objavljivane i dodatne upute vezane uz
Natjecaj.

POVJERENSTVO
ZA PROVEDBU NATJECAJA



