
                 
   REPUBLIKA HRVATSKA
LIČKO SENJSKA ŽUPANIJA
       OPĆINA UDBINA
Jedinstveni upravni odjel
KLASA: 112-03/22-01/01
URBROJ: 2125/12-02/01-22-4
U Udbini, 14.03.2022.

Sukladno članku 29. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18, 112/19) dana 14.03.2022.g. kod nadležne Službe za zapošljavanje objavljen je oglas o prijmu službenika na određeno vrijeme u Jedinstveni upravni odjel Općine Udbina:

1. viši stručni suradnik za opće i administrativne poslove – 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme do povratka odsutne službenice na rad

2. viši referent za upravno – administrativne poslove i komunalnu djelatnost – 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme zbog povećanog opsega posla

u svezi čega dajemo slijedeće 

UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA
  
OPIS POSLOVA:
 
Poslovi za navedena radna mjesta propisani su Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog  upravnog  odjela Općine Udbina („Županijski glasnik“  Ličko-senjske županije broj 4/22 ) kako slijedi: 
1. Viši stručni suradnik za opće i administrativne poslove
· obavlja upravne i administrativne poslove u Jedinstvenom upravnom  odjelu, vodi poslove pisarnice i poslove zaštite i obrade arhivskog i dokumentarnog gradiva, rješava u upravnim stvarima u okviru svog djelokruga,
· pomaže predsjedniku Općinskog vijeća u pripremi i organizaciji sjednica Općinskog vijeća, te predsjednicima radnih tijela u pripremi i organizaciji sjednica istih tijela, priprema materijale i izrađuje prijedloge odluka i zaključaka sa sjednica Općinskog vijeća, brine o izradi zapisnika sa sjednica Općinskog vijeća i radnih tijela, dostavlja Odluke i druge opće i pojedinačne akte Općinskog vijeća na objavu u službeni glasnik i nadzor zakonitosti
· sudjeluje u izradi nacrta akata, programa i izvješća iz nadležnosti Općinskog vijeća, Općinskog načelnika i radnih tijela
· pomaže i surađuje u organiziranju protokolarnih primanja i drugih sastanaka za potrebe Općinskog načelnika i drugih osoba koje isti odredi, odnosno ovlasti, obavlja poslove nabavljanja uredskog, potrošnog materijala i pribora, sitnog inventara i drugih tehničkih potrepština
· surađuje s nadležnim institucijama, državnim tijelima i službama jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave, prati propise iz djelokruga svog rada
· obavlja stručne poslove vezane uz suradnju i komunikaciju Općinskog načelnika s nadležnim državnim i županijskim službama, tijelima i drugim JLS,
· obavlja i druge poslove po nalogu  pročelnika
 
2. Viši referent za upravno – administrativne poslove i komunalnu djelatnost

· obavlja poslove vođenja i ažuriranja registra komunalne infrastrukture, registra imovine, evidencija poslovnih prostora i drugih građevinskih objekata danih u zakup, sudjeluje u poslovima uređenja imovinsko-pravnog statusa imovine i pripremi natječaja i javnih poziva za raspolaganje imovinom,
· sudjeluje u obavljanju poslova pisarnice i poslova zaštite i obrade arhivskog i dokumentarnog gradiva te pripremi sjednica Općinskog vijeća i radnih tijela, vodi propisane evidencije o zaposlenima,
· sudjeluje u obavljanju upravnih i stručnih poslova koji se odnose na gospodarenje poljoprivrednim zemljištem, vođenje evidencija te praćenje stanja dugovanja  i naplate prihoda od poljoprivrednog zemljišta,
· obavlja poslove vezane uz određivanje i praćenje naplate komunalnog doprinosa, komunalne naknade, zakupa javnih površina  i drugih sličnih prihoda Općine, obavlja poslove prisilne naplate potraživanja iz djelokruga svoga rada, uključujući pripremu i provedbu rješenja o izvršenju i drugih pripadajućih pojedinačnih i općih akata,
· prati izvršenje poslova iz programa održavanja komunalne infrastrukture, vodi upravni postupak za potrebe rješavanja o pravima, obvezama i pravnim interesima fizičkih i pravnih osoba te drugih stranaka iz područja djelokruga rada,
· obavlja administrativne poslove iz djelokruga protupožarne i civilne zaštite te zaštite od elementarnih nepogoda, prati propise od značaja za poslove radnog mjesta,
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.


PODACI O PLAĆI:

Podaci o plaći radnog mjesta propisani su Odlukom o visini osnovice za plaću KLASA:120-01/20-01/01, URBROJ:2125/12-01-20-01 („Županijski glasnik“ Ličko-senjske županije br. 28/20) i Odlukom o visini koeficijenata za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Udbina („Županijski glasnik“ Ličko-senjske županije br. 25/20).

Plaću radnog mjesta čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta  i bruto -osnovice za izračun plaće uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža. 

Bruto osnovica za izračun plaće iznosi 4.100,00 kn, a koeficijent složenosti poslova za radno mjesto viši stručni suradnik  1,65 te za radno mjesto viši referent 1,57.


PROVJERA ZNANJA I SPOSOBNOSTI:
 
Za kandidate prijavljene na oglas koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa provest će se prethodna provjera znanja i sposobnosti koja se sastoji od pisanog testiranja i  intervjua. 

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na oglas.
 
Osobi čija prijava ne ispunjava formalne uvjete iz oglasa dostavit će se pisana obavijest u kojoj će se navesti razlozi zbog kojih se ne smatra kandidatom prijavljenim na oglas. Protiv obavijesti osoba nema pravo podnošenja pravnog lijeka.


PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:
 
1. za radno mjesto: viši stručni suradnik za opće i administrativne poslove:
· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 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 službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19),
· Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ 47/09, 110/21)
· Zakon o arhivskom gradivu i arhivima („Narodne novine“ 61/18, 98/19)
· Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva („Narodne novine“ broj 105/20)
· Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine broj 75/2021)
· Statut Općine Udbina („Županijski glasnik“ Ličko-senjske županije broj 3/21)



2. za radno mjesto: viši referent za upravno – administrativne poslove i komunalnu djelatnost

· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 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 službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19),
· Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ 47/09, 110/21)
· Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine broj 75/2021)
· Zakon o komunalnom gospodarstvu (68/18, 110/18,32/20)
· Odluka o komunalnim djelatnostima na području Općine Udbina („Županijski glasnik“ Ličko-senjske županije br. 26/18)
· Odluka o gospodarenju nekretninama u vlasništvu Općine Udbina („Županijski glasnik „Ličko- senjske županije br.9/13).





NAČIN PRETHODNE PROVJERE ZNANJA:	
 
Po dolasku na provjeru znanja i sposobnosti, od kandidata će biti zatraženo predočenje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta.
 
Po utvrđivanju identiteta kandidatima će biti podijeljeni testovi.
 
Za vrijeme testiranja nije dopušteno:
- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama,
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
- napuštati prostoriju u kojoj se provjera odvija,
- razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi način remetiti koncentraciju 
  kandidata.
 
Ukoliko pojedini kandidat prekrši naprijed navedena pravila, biti će udaljen s testiranja, a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo neće priznati niti ocjenjivati.
 
Kandidatima se dodjeljuje od 1 do 10 bodova. Smatra se da su kandidati uspješno položili test ako su ostvarili najmanje 50% bodova (5 bodova) na testiranju. S kandidatima koji uspješno riješe test (oni koji su ostvarili najmanje 50% bodova) provest će se intervju.
 
Intervju se boduje na isti način kao i testiranje (kandidatima se dodjeljuje od 1 do 10 bodova).

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, Povjerenstvo će utvrditi rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.
 
POZIV NA TESTIRANJE
 
Obavijest o mjestu i vremenu održavanja testiranja kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa će se objaviti na web stranici www.udbina.hr te na oglasnoj ploči Općine Udbina najmanje 5 (pet) dana prije testiranja.
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