OPIS POSLOVA

ZA VISEG STRUCNOG SURADNIKA ZA PROTOKOL | DRUSTVENE DJELATNOSTI

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

- Obavlja poslove vezane uz odnose s javnoSc¢u a u cilju pravovremenih i kvalitetnih
informacija iz djelokruga rada gradonacelnika, Gradskog vijec¢a i Jedinstvenog
upravnog odjela

- Obavljanje protokolarnih poslova koje uklju€uju sve organizacijske aktivnosti vezane
za protokol

- Obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove povezane s drustvenim djelatnostima,
predlaze mjere za poboljSanje sustava skrbi o svim skupinama gradana i aktivnosti za
razvoj sustava drustvene djelatnosti. Sudjeluje u izradi prijedloga opcih akata iz
podrucja drustvenih djelatnost.

- Priprema i objavljuje tekstove za web stranicu grada, drustvene mreze, prati
medijske ¢lanke i priloge o gradu, provodi istraZivanja o temama od interesa za
gradane Grada Ozlja

- Koordinira i sudjeluje u organizaciji manifestacija sa svim sudionicima

- Sudjeluje u izradi Sluzbenog glasnika Grada Ozlja

- Prati zakonske obveze za dokumentaciju koju je potrebno javno objaviti.

- Poslovi ostvarivanja prava na pristup informacijama i javnom informiranju

- Obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika JUO | voditelja Odsjeka

PODACI O PLACI

Plac¢u sluzbenika ¢ini umnoZzZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je
sluzbenik rasporeden i osnovice za izraun place, uve¢an za 0,5% za svaku navrSenu
godinu radnog staza. Koeficijenti sloZzenosti poslova propisani su Odlukom o koeficijentima
za obracun placée sluzbenika i namjestenika Grada Ozlja (Sluzbeni glasnik® Grada Ozlja
br. 8/18, 6/20, 6/23, 9/24 ), koji za radno mjesto viSeg struénog suradnika za proratunske
korisnike iznosi 2,76. Osnovica za obracun place iznosi 724,50 eura.

PRAVILA | POSTUPAK TESTIRANJA:

Natje€ajni postupak provodi Povjerenstvo za provedbu natjeaja, koje obavlja sljedeée
poslove:

— utvrduje koje su prijave na natje€aj pravodobne i potpune,

— utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjeCaj koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane natje€ajem,

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

- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

- podnosi izvje$¢e o provedenom postupku, uz koje prilaze rang listu kandidata, s obzirom
na rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.

Ukoliko je prijava na natje€aj nepravodobna 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 natje€aja 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 pravnog lijeka.



Prethodna provjera znanja i sposobnosti

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja,
provjere prakti€nog rada na racunalu i intervjua. Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje
odredeni broj bodova od 1 do 10. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili
najmanje 50% ukupnog broja bodova pojedinaéno na testiranju i provjeri prakti¢nog rada na
racunalu.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete iz natje€aja.

Ako kandidat ne pristupi testiranju, odnosno odustane od testiranja smatra se da je povukao
prijavu na natjecaji ne smatra se kandidatom u postupku.

Kandidati/kinje 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 modi pristupiti
testiranju.
Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljeni testovi.
Za vrijeme 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 bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju

kandidata.

Ukoliko pojedini kandidat prekrsi naprijed navedena pravila bit ¢e udaljen s provjere znanja, a
njegov/njezin rezultat Povjerenstvo neée priznati niti ocjenjivati.

Za svaki dio provjere znanja kandidatima se dodjeljuje od 1 do 10 bodova. Smatra se da su
kandidati uspjedno poloZili testove ako su iz svakog djela provjere znanja ostvarili najmanje
50% (5 bodova) na testiranju. S kandidatima koji uspjeSno poloze testove provest ¢e se
intervjui (razgovori). Rezultati intervjua boduju se na isti nacin kao i testiranje. U razgovoru s
kandidatima utvrduju se njihovi interesi, profesionalni ciljevi i motivacija za rad u Gradu Ozlju.

Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje Rang listu kandidata/kinja
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru.

Povjerenstvo izraduje i, uz ranije utvrdenu Rang-listu kandidata/kinja, podnosi sluzbenici
ovladtenoj za privremeno obavljanje poslova proc€elnika lzvijeS¢e o provedenom postupku
provjere znanja i sposobnosti, a koje lzvjeSce potpisuju svi €lanovi.

SluZbenica ovlastena za privremeno obavljanje poslova procelnika donosi rieSenje o prijmu na
rad izabranog kandidata/kinje. RjeSenje ¢e biti dostavljeno svim kandidatima/kinjama
prijavljenim na Natjecaj.

Protiv rijeSenja o prijmu u sluzbu, moze se izjaviti Zzalba gradonacelnici u roku od 15 dana od
dana dostave rjeSenja.

PISANO TESTIRANJE obuhvac¢a:
-provjeru znanja o poznavaniju sljedecih pravnih propisa:

» Statut Grada Ozlja (,Sluzbeni glasnik® Grada Ozlja 3/21 — proci$c¢eni tekst)

= Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 33/01, 60/01,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20)

= Zakon o opéem upravnom postupku (Narodne novine 47/09, 110/21)

= Zakon o pravu na pristup informacijama (Narodne novine 25/13, 85/15, 69/22)



= Zakon o medijima (Narodne novine 59/04, 84/11,81/13,114/22)
PROVJERA ZNANJA U PODRUCJU POZNAVANJA RADA NA RACUNALU

Za prakticnu provjeru poznavanja rada na racunalu potrebno je poznavanje koristenja
programa Word, Excel, Internet, elektroniCke poste.

INTERVJU
Intervju obuhvaca:
- provjeru socijalnih vjestina (komunikacijskih i interpersonalnih) i osobnih kvaliteta
relevantnih za posao,
- provjeru motivacije.
Vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, kao i poziv

kandidatima koji ispunjavaju formalne uvjete bit ¢e objavljen na web stranici Grada Ozlja i na
oglasnoj plo¢i Grada Ozlja, najkasnije 5 (pet) dana prije odrzavanja testiranja.



