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Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja
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URBROJ: 2182/16-3/5-15-3

Kistanje, 18.lipnja2015.g.

Sukladno Clanku 19.Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj )
samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08 i 61/11), Opc¢ina Kistanje objavila je dana 17.06.2015.godine u
»,Narodnim novinama“ broj 67 natjeCaj za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Kistanje

-Administrativnog referenta-jedan izvrSitelj/izvrsiteljica.
Rok za podnoSenje prijava je do 26.06.2015.9..

UPUTE | OBAVIJESTI KANDIDATIMA
1. Opispodova:

Prijem poste,upisivanje poste u urudZbene zapisnike; vodenje urudZzbenih zapisnika, internih dostavnih
knjiga, knjige poste i drugih knjiga u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Kistanje;dostava poSte opcinskom
nacelniku, a potom procelniku Jedinstvenog upravnog odjela na uvid radi usmjeravanja iste sluzbenicima zaduzenim
za pojedine oblasti;rad na telefonskoj centrali telefaksu i internetu;ekspedicija poSte;obavlja posloe tajnice
opéinskog nacelnika i dr.

Rad u punom radnom vremenu.

2. Podaci o pladi:

Placa je odredena Odlukom o koeficijentima za obracun plaée sluzbenika i namjeStenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opéine Kistanje (,,SluZbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije“,br.5/14 i 9/15). Osnovica za
obracun place utvrdena je Odlukom opcinskog nacelnika o osnovici za obracun place sluZbenika i namjeStenika u
Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Kistanje (,,Sluzbeni vjesnik Sibensko-kninske Zupanije“,br.13/10) .Osnovna
placa je umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta -0,824 i osnovice za obraCun place u visini od
5.108,84 kn bruto , uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

3. Mijesto i vrijeme odrzavanja testiranja
Mijesto i vrijeme odrZavanja testiranja biti ¢e objavljeno na web stranici opéine Kistanje www.kistanje.hr

i na Oglasnoj ploCi Opcine Kistanje, najmanje 5 dana prije testiranja. Na web stranici www.kistanje.hr biti ¢e
objavljena i imena kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja s kojima ¢e se provesti testiranje.



4. SadrZaj testiranja,pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje te nacin
testiranja.

1.Provjera znanja,sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta -pismena provjera
Znanja

. Opdidio:
1. Ustav Republike Hrvatske (,,Narodne novine* broj 56/90,135/97,8/98,113/00,124/00,28/01,41/01, 55/01,
76/10, 85/10, 05/14)
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, 19/13)

I1. Posebni dio:
1. Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne
novine“ broj 86/08 i 61/11)
2. Zakon o opéem upravnom postupku (,,Narodne novine* broj 47/09)
3. Zakon o proracunu (prociSéeni tekst zakona NN 87/08, 136/12, 15/15 na snazi od 14.02.2015).
4. Uredba o uredskom poslovanju (NN br.7/2009.)

2.Provjera znanja rada na raunalu-pisana provjera

Obavlja se utvrdivanjem znanja rada na raCunalu u WORDU i EXCELU. Utvrdivanje znanja i sposobnosti
(brzine i to€nosti) utvrduje se prijepisom teksta u trajanju od 5 minuta na osnovi rezultata to¢no prijepisanih rijeci. U
EXCELU - utvrduje se znanje izrade tablice sa znanjem Koristenja formula osnovnih matemati¢nih operacija ,u
trgjanju od 5 minuta.

PRAVILA TESTIRANJA

1. Prije poCetka testiranja od kandidata e biti zatrazena odgovarajuéa identifikacijska isprava radi
utvrdivanja identiteta kandidata. Kandidat koji ne moZe dokazati identitet ne moZe pristupiti testiranju.

2. Po utvrdivanju identiteta, kandidatu ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja za radno mjesto za
koje se kandidat prijavio . Kandidat je duzan vlastoru¢no upisati svoje ime i prezime na za to oznaenom mjestu na
testu.

3. Zavrijeme 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 drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata.

4. Ukoliko kandidat prekrsi pravila testiranja bit ¢e udaljen s provjere znanja, a njegov/njen rezultat
Povjerenstvo nece priznati niti ocijeniti.

5. Zavrijeme boravka u prostoru Opéine Kistanje kandidat je duzan postivati kuéni red i postupati prema
uputama sluzbenih osoba. U slu¢aju nepridrzavanja kuénog reda i remecenja reda i mira, kandidat e biti najprije
upozoren na to, a ukoliko se bude i dalje odnosio na isti ili sli€an nacin,bit ¢e udaljen sa testiranja ,te ¢e se smatrati
daje povukao prijavu.

Za svaki dio provjere znanja, sposobnosti i vjeStina dodjeljuju se od 0 do 10 bodova.

PISANI TEST traje 60 minuta.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na pisanom testiranju ako je postigao hgjmanje 5 bodova (odgovorio
totno na 50% pitanja). Odgovori na testu moraju biti jasno i nedvosmisleno oznaceni, u protivnom ¢e se takav
odgovor ocijeniti kao netocan, s 0 bodova.

Kandidat koji je zadovoljio ha pismenoj provjeri znanja pristupa provjeri znanja zarad naracunalu.

PROVJERA ZNANJA RADA NA RACUNALU trge 10 minuta, a obavlja se utvrdivanjem




znanjarada na racunalu u WORDU i EXCELU.

Za provjeru znanja i sposobnosti rada na raunalu dodjeljuje se od 1 do 10 bodova.

Svaki dio provjere rada na racunalu vrijedi 5 bodova.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na provjeri znanja rada na racunalu ako je postigao ngjmanje 5 bodova
( 50% ukupnog broja bodova).

Kandidat koji je zadovoljio na provjeri znanja rada na racunalu pristupa razgovoru sa
Povjerenstvom/intervjuu.

RAZGOVOR S POVJERENSTVOM/INTERVJU c¢e se odrzati odmah nakon provjere znanja i
sposobnosti rada na raCunalu. Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom utvrduje interese,profesionalne ciljeve i
motivaciju kandidata za rad u sluzbi. Rezultati razgovora/intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10, a smatra se da
je kandidat zadovoljio naintervjuu ako je dobio ngjmanje 5 bodova.

Nakon provedenog pisanog testiranja ,provjere znanja rada na raunalu i razgovora/intervjua Povjerenstvo
za provedbu javnog natjeCaja utvrduje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.Povjerenstvo za
provedbu javnog natjeCaja dostavlja proCelniku Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kistanje lzvje3¢e o
provedenom postupku natjecaja, koje potpisuju svi lanovi Povjerenstva.

Izabrani kandidat , po obavijesti 0 izboru, dostavlja uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta, a prije dono3enja rjeSenja o prijamu u sluzbu.

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Kistanje donosi rjeSenje o prijmu kandidata, koje ¢e biti
dostavljeno svim kandidatima prijavljenim najavni natjecaj.

Kandidat koji nije zadovoljan rjeSenjem o prijmu izabranog kandidata, moZe podnijeti Zalbu nacelniku
Opcine Kistanje u roku od 15 dana od dana dostave rjeSenja.

Rezultati pisanog testiranja biti ¢e objavljeni na web stranici Opcine Kistanje www.kistanje.hr

POZIV ZA TESTIRANJE BITI CE OBJAVLJEN, NAJMANJE 5 DANA PRIJE TESTIRANJA
NA WEB-STRANICI I OGLASNOJ PLOCI OPCINE KISTANJE.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja



