ELEKTRONICKA ISPRAVA

REPUBLIKA HRVATSKA
k ISTARSKA ZUPANIJA
2% REGIONE ISTRIANA
Struéna sluzba Skupstine

Pazin, Dr$¢evka 3
Tel: 052/351-667, Fax: 052/351-686

KLASA: 112-02/19-01/26
URBROJ: 2163/1-01/4-19-14
Pazin, 31. srpnja 2019.

OBAVIJEST | UPUTE ZA PROVEDBU NATJECAJA ZA PRIJAM U SLUZBU NA
NEODREDENO VRIJEME STRUCNOG/NU SURADNIKA/CU ZA SJEDNICE U STRUCNU
SLUZBU SKUPSTINE ISTARSKE ZUPANIJE

Obavijest i upute kandidatima prijavljenim na natje€aj za prijam u sluzbu na neodredeno
vrijeme stru¢nog/nu suradnika/cu za sjednice u Struénu sluzbu Skupstine istarske Zupanije,
objavljenog u Narodnim novinama br. 65 od 05. srpnja 2019. g., na web portalu Hrvatskog
zavoda za zapoSljavanje, Podrucni ured Pazin te na mreznim stranicama Istarske Zupanije.

OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Osnhovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Razina potkategorije: -

Klasifikacijski rang 8.

Opis poslova radnog mjesta:

Opis poslova radnog mjesta:

obavlja manje sloZene administrativhe poslove i poslove protokola za duznosnike,
obavlja struCno-administrativne poslove za potrebe radnih i savjetodavnih tijela
koja djeluju u nadleznosti Zupana i Skupétine (dostava poziva, vodenje zapisnika,
naloga za isplatu, dostava podataka i sl.)

zaprima, kontrolira i unosi u sustav ulazne raéune za naruéenu robu, usluge i
radove Kkoiji se placaju iz proracunskog razdjela,

priprema materijale i vodi zapisnike na sjednicama Kolegija procelnika, radnih tijela
Skupstine i dr. savjetodavnih tijela,

vodi poslove pisarnice i arhive,

obavlja poslove uredskog poslovanja , prijema, razvrstavanja i otpreme poste, te
vodenje svih propisanih uredskih evidencija, trebovanje uredskog i potrosnog
materijala,

obavlja administrativhe poslove za potrebe proCelnika, pomoc¢nika procelnika, te
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomocnika procelnika.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnog mjesta :

1. Potrebno struéno znanje
- struéni prvostupnik upravnog prava i uprave iz znanstvenog podrucja drustvenih
znanosti, polje pravo, grana upravno pravo i uprava
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- preddiplomski struéni studij — Upravni studij iz znanstvenog podrucja drustvenih
znanosti, polje pravo, grana upravno pravo i uprava,

- najmanje 1 godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- polozen drzavni strucni ispit,

- poznavanije talijanskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

2. Slozenost poslova ukljuCuje poslove s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaéa u cCijem rjeSavanju se primjenjuje ogranieni broj
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika,

- 3. Samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od
strane nadredenog sluzbenika,

- 4 Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama
podrazumijeva struénu komunikaciju unutar Sluzbe, te izvan upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, te stru¢ne pomoci

- 5. Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada i stru¢nih tehnika.

PODACI O PLACI

Clankom 8. Odluke o mjerilima za odredivanje plaée Zupana i zamjenika Zupana, te sluzbenika
i namjestenika u upravnim tijelima Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske Zupanije“ br.
10/2010 i 8/14 i 11/15) utvrden je koeficijent sloZzenosti poslova Sluzbenika Ill. Kategorije,
potkategorije radnog mjesta stru¢ni suradnik s koeficijentom 2,15, dok je ¢lankom 2. Aneksa
br. 2. Kolektivhog ugovora za zaposlene u jedinicama lokalne samouprave i upravnim djelima
Istarske Zupanije od 31. 03. 2014. g. utvrdena bruto osnovica za obracun place sluzbenika i
namjestenika koja iznosi 3.500,00 kn, s time da se osnhovica za obracun pla¢e uvecCava za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

TESTIRANJE KANDIDATA

o Provjera znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
sluzbenik/ca prima - pismeni test
¢ Intervju s Povjerenstvom za provedbu natje€aja.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati/kinje koji su podnijeli
urednu i pravodobnu prijavu te koji ispunjavaju formalne uvjete iz natje¢aja, a istima ¢e se
poziv uputiti pismeno putem elektroni¢ke poste i usmeno telefonskim putem.

PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE - PROVJERU ZNANJA
| SPOSOBNOSTI BITNIH ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG MJESTA NA KOJE SE
SLUZBENIK/CA PRIMA:

1. Ustav RH ("Narodne novine", broj 41/01, 55/01, 76/10, 85/10 —procisSceni tekst i 5/14),
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2. Zakon o lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 33/01,
60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — procCiSéeni tekst i
137/15, 123/17),

3. Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
("Narodne novine", broj 86/08, 61/11, 04/18 — Uredba Vlade Republike Hrvatske),

4. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine, br. 7/2009)

NACIN TESTIRANJA:

Pristupanje testiranju

e po dolasku na testiranje od kandidata ¢e biti zatrazeno predoCavanje odgovarajuée
isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu
pristupiti testiranju.

Pismeno testiranje

o nakon utvrdivanja identiteta kandidata, kandidatima c¢e biti podijeljena pitanja za
provjeru znanja putem pismenog testiranja. Na pismenoj provjeri moze se ostvariti
maksimalno 26 bodova

e na pisanoj provjeri nije dozvoljeno Kkoristiti se literaturom i zabiljeSkama, napustati
prostoriju, razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji drugi nacin remetiti
koncentraciju kandidata, a mobitel je potrebno iskljuciti.

e pismena provjera traje najduze 60 minuta.

e smatra se da su kandidati zadovoljili na testiranju ako su za provjeru znanja dobili
najmanje 8 bodova (50% iz svakog dijela).

Intervju

e kandidati koji su zadovoljili na testiranju pristupaju razgovoru s Povjerenstvom za
provedbu natje€aja (intervju).
maksimalno ostvariv broj bodova na intervjuu je 10

e povjerenstvo za razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve,
motivaciju za rad u lIstarskoj Zupaniji. Rezultati intervjua boduju se na nacin kao i
testiranje.

Nakon izvrSenog razgovora — intervjua, maksimalno ostvariv sveukupni broj bodova na
testiranju je 36.

Nakon provedbe testiranja i intervjua Povjerenstvo za provedbu natje€aja utvrduje rang listu
kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na testiranju i intervjuu.

Povjerenstvo dostavlja procelniku Struéne sluzbe Skupstine Istarske Zupanije izvjeS¢e o
provedenom postupku, kojeg potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.

Svi kandidati prijavljeni na natje€aj imaju pravo uvida u dokumentaciju koja se odnosi na
objavljeni natjecaj.

Provjera znanja i sposobnosti, odrzat ¢e se, za kandidate koji zadovoljavaju formalne
uvjete natjeCaja, te koji ¢e biti unaprijed obavijesteni elektroni¢kim putem i telefonski, dana
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21. kolovoza 2019. godine (srijeda) s poc¢etkom u 12,00 sati u zgradi Istarske Zupanije u
Pazinu, Dr§éevka 3.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja

Predsjednica povjerenstva

Melita Ferenci¢, dipl.pol.
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