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Varazdin, 6. veljace 2015.

Sukladno odredbama ¢lanka 19.-22. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08 i 61/11), Povjerenstvo za
provedbu javnog natjecaja u Upravnom odjelu za poslove gradonacelnika (dalje:
Povjerenstvo) daje

OBAVIJEST | UPUTU
kandidatima/kandidatkinjama u postupku Natje¢aja za prijam u sluZbu na neodredeno
vrijeme u Upravnom odjelu za poslove gradonacelnika Grada VaraZzdina

I. OBJAVANATJECAJA

Procelnica Upravnog odjela za poslove gradonacelnika Grada VaraZdina raspisala je Javni
Natjecaj za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme na radna mjesta: Savjetnik za pravne
poslove i Administrativni referent za poslove pisarnice u Upravhom odjelu za poslove
gradonacelnika Grada Varazdina (u daljnjem tekstu: Natjecaj).

Natjecaj je objavljen u "Narodnim novinama" broj 15/15 dana 6. veljace 2015. godine i na
sluZzbenim web-stranicama Grada Varazdina www.varazdin.hr.

Rok za podnoSenje prijava traje zakljuéno do 14. velja¢e 2015. godine, a prijave se
podnose predajom posti (preporuceno) ili neposredno u pisarnicu Grada.

Nazivi radnih mjesta i opis standardnih mjerila potrebnog stru¢nog znanja za radna
mjesta:

1. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj/izvrsiteljica

Struc¢ni uvjeti:

- magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje magistra
struke ili stru¢nog specijalista pravne struke,

- poloZen drzavni strucni ispit,

- poznavanje rada na racunalu.

2. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE - 1 izvrsitelj/izvrsiteljica

Struc¢ni uvjeti:

- srednja stru¢na sprema upravne struke ili gimnazija,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi srednja stru¢na
sprema upravne struke ili gimnazija,

- polozen drzavni stru¢ni iSpit,

- poznavanje rada na racunalu.
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Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znaéenje koristeni u ovoj Obavijesti i uputi odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

II. OPISPOSLOVAIPODACI O PLACI
1. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova

Sukladno odredbi ¢lanka 16. pod rednim brojem 9. Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
odjela za poslove gradonacelnika Grada Varazdina (KLASA: 023-01/12-01/16, URBROJ:
2186/01-01-12-5 od 12. prosinca 2012. godine, URBROJ: 2186/01-01-12-12 od 5. travnja
2013. godine, URBROJ: 2186/01-01-13-19 od 30. travnja 2013. godine, URBROJ:
2186/01-04-10/8-14-24 od 15. svibnja 2014. godine, URBROJ: 2186/01-04-10/8-14-29 od
19. prosinca 2014. godine i URBROJ: 2186/01-04-10/8-15-25 od 28. sije¢nja 2015.
godine) Savjetnik za pravne poslove obavlja poslove kako slijedi:

- proucava 1 prati propise te upozorava procelnika i nadredenog sluzbenika na njithove
izmjene i dopune,

- izraduje nacrte 1 prijedloge akata koje donosi gradonacelnik 1 Gradsko vijece, ako izrada
tih akata nije u nadleznosti drugih upravnih odjela,

- zastupa Grad po punomodi gradonacelnika u parni¢nim, izvanparnicnim i upravnim
postupcima pred nadleznim sudovima, javnim biljeznicima te nadleznim upravnim
tijelima i tijelima s javnim ovlastima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici,

- daje upute 1 suraduje s opunomocenicima Grada u predmetima u kojima odvjetnici
zastupaju Grad,

- vodi evidencije sudskih postupaka,

- obavlja pravne poslove za potrebe Grada, povjerene od gradonacelnika i procelnika,

- sudjeluje u pripremi i daje stru¢na pravna misljenja na prijedloge akata koje donosi
Gradsko vijece 1 gradonacelnik, a ¢ija je izrada u djelokrugu drugih Odjela,

-rjeSava u slozenijim upravnim postupcima o pravima i obvezama sluzbenika i
namjestenika u prvom stupnju, u skladu sa zakonom,

- vodi postupke i poduzima radnje u drugostupanjskim postupcima o pravima i obvezama
sluzbenika i namjeStenika Grada kada je sukladno zakonu, za njihovo donoSenje nadlezan
gradonacelnik,

- kontrolira akte koji se donose u Natje¢ajnom postupku, odnosno po oglasu, kod prijma u
sluzbu, odnosno na rad, sudjeluje u radu povjerenstava i koordinira njegov rad, sudjeluje
u sastavljanju pitanja, testiranju i provjeri znanja,

- sudjeluje u izradi prijedloga te izmjena i dopuna kolektivnih ugovora na strani Grada kao
poslodavca,

- sudjeluje u pripremanju odgovora na pitanja gradskih vijeénika i medija u podrucju iz
djelokruga rada Odjela,

- daje pravna misljenja na prijedloge akata koje donose skupstine trgovackih drustava u
kojima Grad ima udjele odnosno dionice,

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

Podaci o plaéi

Koeficijent slozenosti poslova radnog mjesta Savjetnik za pravne poslove je 2,20, uz
osnovicu za izracun place u iznosu od 4.597,96 kn bruto. Plac¢u sluzbenika ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden i osnovice za
obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrsenu godinu radnog staza.
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2. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Opis poslova

Sukladno odredbi ¢lanka 16. pod rednim brojem 14. Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za poslove gradonacelnika Grada Varazdina Administrativni referent za
poslove pisarnice obavlja poslove kako slijedi:

- obavlja poslove uredskog poslovanja - vodenja pisarnice:

- zaprima, otvara i pregledava poSiljke i provjerava formalnu ispravnost istih sukladno
vazecim propisima,

- upisuje pismena u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urudzbeni zapisnik,

- vodi brigu da pismena budu rasporedena po uputi nadredenog sluzbenika i dostavljena
u rad sluzbenicima, otprema akte, razvodi akte u upisniku predmeta upravnog
postupka odnosno urudzbenom zapisniku ili stavlja predmete u rokovnik predmeta,

- 0 navedenim ¢injenicama vodi propisane oc¢evidnike putem sustava automatske obrade
podataka,

- obavjestava stranke o stanju rjeSavanja predmeta,

- po potrebi preuzima dovrSene spise (predmete), stavlja predmete u pismohranu,
organizira koristenje, obradu, izlu¢ivanje pismena i drugih dokumenata,vodi evidenciju o
registraturnoj gradi, brine se za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske
grade te vodi knjigu pismohrane,

- vodi knjigu evidencije pecata i Stambilja tijela Grada,

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

Podaci o placi

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta Administrativni referent za poslove pisarnice
je 1,20, uz osnovicu za izracun plaée u iznosu od 4.597,96 kn bruto. Placu sluzbenika ¢ini
umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden i
osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

I1l.  PROVEDBA POSTUPKA I NACIN TESTIRANJA

1. Natje¢aj provodi Povjerenstvo za provedbu javnog 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 izvjes¢e o provedenom postupku, uz koje prilaze rang listu kandidata, s
obzirom na rezultate provedene provjere znanja i Sposobnosti.

2. Prijave kandidata koji se ne upucuju u daljnji postupak

Ukoliko je prijava na Natjecaj nepravodobna (podnesena nakon isteka roka za
podnos$enje prijave neposredno ili nepreporu¢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 podnoSenja zalbe.
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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 za testiranje objavom na testiranje na web stranici

Grada i na oglasnoj plo¢i u Gradskog vijeénici. 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.

IV. PRAVILA TESTIRANJA

w

10.

11.

12.

13.

14.

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata bit ¢e zatrazeno predocavanje odgovarajuce

identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati

identitet, kao i osobe za koje se utvrdi da nisu podnijele prijavu na javni Natjecaj za radno

mjesto za koje se obavlja testiranje, ne¢e mo¢i pristupiti testiranju.

Za kandidata/kinju koji/a ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na

Natjecaj.

Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ce biti podijeljeni testovi za provjeru znanja.

Pisana provjera poznavanja osnova djelokruga i ustrojstva, nacina rada jedinica lokalne i

podru¢ne (regionalne) samouprave i samoupravnog djelokruga Grada Varazdina te

provjera znanja bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta traje 45 minuta.

Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena 1 rasporeda testiranja.

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 na¢in remetiti koncentraciju
kandidata.

Kandidati koji se ponaSaju neprimjereno 1/ili koji prekrSe pravila biti ¢e udaljeni/e s

provjere znanja. Njihov rezultat nee se razmatrati i smatrat ¢e se da su povukli prijavu na

Natjecaj.

Za pisano testiranje kandidatima se dodjeljuje od 1 do 10 bodova ili se utvrduje 0 bodova.

Smatra se da su kandidati uspje$no poloZili testove ako su iz provjere znanja, ostvarili

najmanje 50% (5 bodova) na testiranju.

Kandidate koji su uspjesno poloZili testove Povjerenstvo poziva da pristupe razgovoru

(intervju) kojim Povjerenstvo utvrduje interese, profesionalne ciljeve 1 motivaciju za rad u

Gradu Varazdinu. Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10.

Poziv za testiranje biti ¢e objavljen na sluzbenoj web-stranici i oglasnoj plo¢i Grada

Varazdina, najmanje pet (5) dana prije testiranja.

Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje Rang listu kandidata

prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru.

Povjerenstvo izraduje i, uz ranije utvrdenu Rang-listu kandidata, podnosi procelnici

Upravnog odjela za poslove gradonacelnika IzvjeS¢e o provedenom postupku provjere

znanja i sposobnosti, a koje Izvjesée potpisuju svi ¢lanovi.

Procelnica Upravnog odjela za poslove gradonacelnika donosi rjeSenje o prijmu u

sluzbu izabranog kandidata. RjeSenje ¢e biti dostavljeno svim kandidatima prijavljenim

na Natjecaj. Protiv rjeSenja o prijmu kandidat koji nije primljen moze podnijeti zalbu

gradonacelniku Grada Varazdina. Zalba odgada izvrienje rjeSenja o prijmu.

Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti po obavijesti 0

izboru u roku od 8 dana, a prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu.



V. PODRUCJE TESTIRANJA

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaca pisano testiranje i intervju.
Za svaki dio provjere znanja i intervju kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10.

a)

b)

c)

Pisano testiranje - sastoji se od provjere poznavanja osnova djelokruga i ustrojstva te
nacina rada jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) Samouprave i samoupravnog
djelokruga Grada Varazdina te provjera znanja bitnih za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Provjera prakti¢nog rada na racunalu - Word i Excel (za kandidate koji ne dostave
dokaz o poznavanju rada na racunalu).

Kandidatima koji dostave dokaz o poznavanju rada na ra¢unalu (uvjerenje odnosno
potvrda) institucije koja posjeduje odobrenje ministarstva nadleznog za obrazovanje za
izvodenje programa informaticke naobrazbe dodijelit ¢e se 10 bodova bez testiranja.

Intervju s Povjerenstvom za provedbu Natjec¢aja
Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz
svakog dijela provjere znanja.

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:

1) za radno mjesto SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE:

1.

2.

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 i 19/13-procisceni tekst),
Zakon o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08 i 61/11),

Zakon o radu ("Narodne novine" broj 93/14),

Zakon o trgovackim drustvima ("Narodne novine" broj 111/93, 34/99, 121/99, 52/00,
118/03, 107/07, 146/08, 137/09, 111/12, 125/11 i 68/13),

Zakon o op¢em upravnom postupku ("Narodne novine" broj 47/09),

Zakon o upravnim sporovima (“Narodne novine" broj 20/10, 143/12 i 152/14),

Zakon o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima ("Narodne novine" broj 91/96, 68/98,
137/99, 22/00, 73/00, 114/01, 79/06, 141/06, 146/08, 38/09, 153/09, 90/10, 143/12 i
152/14),

Statut Grada Varazdina ("Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina™ broj 5/09, 1/12, 2/13 i
4/14-procisceni tekst),

Uredba o uredskom poslovanju ("Narodne novine" broj 7/09).

2) za radno mjesto ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE:

1.

2.
3.

Statut Grada Varazdina ("Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina" broj 5/09, 1/12, 2/13 i
4/14-procisceni tekst) odredbe ¢lanaka 1.-8., 28.-33., 42.-78.,

Uredba o uredskom poslovanju ("Narodne novine" broj 7/09),

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 i 19/13-procisceni tekst) -
odredbe ¢lanaka 1.-19.a, 27.-56.c, 73.-77.b,

Zakon o sluzbenicima 1 namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08 i 61/11) odredbe ¢lanaka 1.-29.,

Zakon o pecatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske ("Narodne novine" broj
33/95),
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6. Zakon o upravnim pristojbama ("Narodne novine" broj 8/96, 77/96, 95/97, 131/97,
68/98, 66/99, 145/99, 30/00, 116/00, 163/03, 17/04, 110/04, 141/04, 150/05, 153/05,
129/06, 117/07, 25/08, 60/08, 20/10, 69/10, 126/11, 112/12, 19/13, 80/13, 40/14, 69/14,
87/14 194/14) - bez odredaba o pristojbenoj tarifi.

VI. DODATNE UPUTE I INFORMACIJE

Tekst Natjecaja dostupan je ispod ove objave.

Od dana objave u "Narodnim novinama" odnosno na web-stranici Grada Varazdina
pocinje te¢i osmodnevni rok za podnosSenje prijava na Natjecaj.

Vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja 1 sposobnosti kandidata bit ¢e objavljeno na
ovoj web-stranici te na oglasnoj plo¢i Grada Varazdina, najkasnije pet (5) dana prije
odrzavanja provjere.

U nastavku donosimo jos nekoliko informacija i uputa o postupku provodenja Natjecaja.

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 Natjecajnog
postupka.

Takoder molimo podnositelje da prijavi priloZze 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 udliniti
zaklju¢no do dana isteka Natjecajnog roka. Nema moguénosti naknadne dostave
dokumentacije, bez obzira na razloge.

Kandidat moze tijekom Natjecajnog postupka pisanim putem povuéi prijavu.

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

POVJERENSTVO
ZA PROVEDBU JAVNOG NATJECAJA
U UO ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
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