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OBA VIJEST I UPUTE KANDIDATIMA 

Na stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i sluzbenoj web stranici Opcine Punitovci, 
objavljen je oglas za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme, puno radno vrijeme, radi 
povecanja opsega posla, uz obvezni probni rad u trajanju dva mjeseca, na radno mjesto - za 
prijam u sluzbu - na radno mjesto "administrativni/a referent/ica" u Jedinstveni upravni 
odjel OpCine Punitovci te se daju upute kako slijedi: 

Prijave na oglas podnose se zakljucno sa 15. listopada 2021. godine. 
Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno i 
odnose se na muske i fonske osobe. 

Opis poslova radnog mjesta - administrativni/a referent/ica 

- Obavlja sve administrativne poslove za OpCinsko vijece, OpCinskog nacelnika i radna 
tijela 

- Vodi i izraduje zapisnike sa sjednica OpCinskog vijeea 
- Vodi sve potrebne evidencije 
- Sudjeluje u pripremi sjednica OpCinskog vijeea 
- Vodi i sreduje arhivsku gradu 
- Vodi uredsko poslovanje 
- Prima i otprema postu 
- Vodi potrebite upisnike 
- Izdaje potvrde za prikljucenje na komunalnu infrastrukturu, potvrde o radnom 

vremenu trgovina i ugostiteljskih objekata 
- Sastavlja i vodi evidenciju svih ugovora o djelu 
- Priprema rjesenja i odgovarajuce potvrde za socijalu 
- Priprema akte za objavu u "Sluzbenom glasniku" 
- Obavlja Ciscenje radnog prostora u zgradi opCine 
- Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika i procelnika 

Podaci o placi 
Sukladno odredbama Zakona o plaeama u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi 
(,,Narodne novine" broj 28/10.) placu sluzbenika u upravnim odjelima i sluzbama jedinica 
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave cini umnofak koeficijenta slofonosti poslova 
radnog mjesta i osnovice za obracun place uveean za 0,5% za svaku navrsenu godinu radnog 
stafa. Odlukom o koeficijentima za obracun placa sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom 
upravnom odjelu OpCine Punitovci Klasa:021-01/13-01/43, Urbroj:2121/05-01/13-01/6 za 
radno mjesto procelnik propisan je koeficijent 0,85, dok je osnovica utvrdena Odlukom 
opCinske nacelnice OpCine Punitovci Klasa:022-05/21-01/15, Urbroj:2121/05-02-21-2 i iznosi 
6.386,05 kuna (bruto ). 

Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata 
Za kandidate prijavljene na oglas koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te ispunjavaju 
formalne uvjete provest ce se prethodna provjera znanja i sposobnosti. 



Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao 
prijavu na oglas. 
Provjera znanja i sposobnosti se sastoji od pisanog testiranja. Test sadrzi 20 pitanja. Za svaki 
tocan odgovor kandidatu se dodjeljuje 0,5 boda. 
Maksimalan broj bodova koji kandidati mogu ostvariti je 10 bodova. Smatra se da su 
kandidati polozili provjeru znanja ukoliko su ostvarili najmanje 50% bodova (5 i vise 
bodova), i s takvim kandidatima 6e Povjerenstvo za provedbu oglasa provesti intervju. 
Povjerenstvo za provedbu oglasa kroz razgovor s kandidatima prilikom intervjua utvrduje . 
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad na navedenom radnom mjestu. 
Maksimalan broj bodova koji kandidati mogu ostvariti na intervjuu je 5 bodova. 
0 rezultatima testiranja i vremenu odrfavanja intervjua kandidati 6e biti obavijesteni. 

Nakon provedene prethodne provjere znanja i sposobnosti utvrduje se rang lista 
kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na pisanom testiranju i intervjuu. 

Podrucje testiranja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje: 
Zakon o slliZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj 
samoupravi (NN br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19) 
Zakon o lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (NN br. 33/01,60/01,129/05, 
109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20 
Zakon o op6em upravnom postupku (NN br. 4 7 /09) 
Statut Op6ine Punitovci (Sluzbeni glasnik Op6ine Punitovci br. 1/18 i 1/21) 
Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/2021) 
Zakon o peeatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske (,,Narodne novine", broj 
33/95), 
Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojcanim oznakama stvaratelja 
i primatelja akata (,,Narodne novine", broj 38/88, 7/09), 
Uredba o natpisnoj ploci i zaglavlju akta tijela drfavne uprave, lokalne, podrucne 
(regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti 
(,,Narodne novine", broj 34/02) 

Postupak testiranja 
Na testiranje je potrebno donijeti osobnu iskaznicu ili drugu ispravu na kojoj se nalazi 
fotografija, sa kojom se dokazuje identitet osobe. 
Smatra se daje kandidat koji nije pristupio testiranju povukao prijavu na oglas. 
Vrijeme trajanja testiranja- 60 minuta. 
Za vrijeme testiranja 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. 
Vrijeme odrfavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit 6e objavljeno na 
intemetskim stranicama Op6ine Punitovci www.punitovci.hr, te na oglasnoj ploCi Op6ine 
Punitovci, najkasnije pet dana prije odrfavanja provjere. Kandidati koji ostvare pravo na 
pristupanje prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti putem pisanog testiranja i intervjua o 
tome 6e biti obavijesteni na adresu elektronicke poste koju su naveli u dokumentaciji predanoj 
na ovaj oglas. 

Povjerenstvo za provedbu oglasa 


