                      [image: image1.png]



       REPUBLIKA HRVATSKA

 KRAPINSKO-ZAGORSKA ŽUPANIJA

        OPĆINA GORNJA STUBICA

            OPĆINSKI NAČELNIK

KLASA: 112-02/17-01/002
UR.BROJ: 2113/05-03-17-5
Gornja Stubica, 27. srpnja 2017. godine
OBAVIJEST O JAVNOM NATJEČAJU
Sukladno članku 17. i 19. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne Novine» broj 86/08 i 61/11)Pročelnica Jedinstvenog upravnog odjela Općine Gornja Stubica raspisao je natječaj za prijam u službu u Jedinstveni upravni odjel Općine Gornja Stubica samostalnog upravnog referenta za naplatu i javnu nabavu, koji je objavljen u «Narodnim Novinama» broj 73/17. od 26. 07. 2017. godine  s rokom dostave prijava  8 dana od dana objave u „Narodnim Novinama“. Sukladno navedenom daju se upute kandidatima kako slijedi:
UPUTE  I  OBAVIJESTI  KANDIDATIMA

Opis poslova radnog mjesta samostalnog upravnog referenta za naplatu i javnu nabavu:
- prati stanje naplate općinskih prihoda (poreza, naknada i doprinosa)
- poduzima sve potrebite radnje i provodi postupke kako bi se osigurala naplata  

   općinskih prihoda

- donosi rješenja u upravnom postupku iz svoje nadležnosti
- prati propise iz svoje nadležnosti 

- priprema inventurne liste i surađuje s povjerenstvom prilikom popisa imovine,

 - vodi  postupke javne nabave i evidencije javne nabave 

- vodi blagajničko poslovanje
- vrši obračun dnevnica, putnih troškova i  naknada članovima Općinskog vijeća,  

  izvršnog tijela i zaposlenika JUO
- po potrebi sudjeluje u radu stalnih i povremenih radnih tijela Općine
- obavlja i druge poslove nalogu općinskog načelnika i pročelnika
Podaci o plaći: 
Sukladno odredbama Zakona o plaćama u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 28/10.) plaću službenika u upravnim odjelima i službama jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obračun plaće uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Gornja   Stubica za radno mjesto samostalnog upravnog referenta utvrđen  je koeficijent 3,28 dok je osnovica utvrđena Odlukom općinskog načelnika i iznosi 2.200,00 kuna (bruto).
Potrebno stručno znanje: 
- magistar struke ili stručni specijalist ekonomskog smjera
-najmanje jedna godina iskustva na odgovarajućim poslovima, 

–položen državni stručni ispit,

-važeći certifikat iz područja javne nabave

–poznavanje rada na računalu

-vozačka dozvola B kategorije

– stupanj složenosti posla koji uključuje stalne složenije upravne i stručne poslove unutar upravnoga tijela;

– stupanj samostalnosti koji uključuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika;

– stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka i metoda rada;

– stupanj stručnih komunikacija koji uključuje komunikaciju unutar nižih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan državnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

NAČIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obavlja se putem pisanog testiranja i intervjua.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja.

Kandidati koji ne ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja obavijestit će se o tome pisanim putem.

Za provjeru znanja i sposobnosti kandidatima se dodjeljuje određeni broj bodova od 1 do 10. 

Smatra se da je kandidat položio pisano testiranje ako ostvari najmanje 50% ukupnog broja bodova. Kandidat koji je ostvario najmanje 50% ukupnog broja bodova na pisanom testiranju može pristupiti razgovoru s Povjerenstvom , odnosno na intervju.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti 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.

      Kandidati koji će se ponašati neprimjereno ili će prekršiti jedno od gore navedenih pravila biti će udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo neće bodovati.

Pisano testiranje

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata će biti zatraženo predočavanje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće moći pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat će se da je povukao prijavu na natječaj

Po utvrđivanju identiteta kandidatima će biti podijeljena pitanja za provjeru znanja. Pisano testiranje obavit će se na način da će kandidati istovremeno pisati pred Povjerenstvom  pisani test s 20 pitanja. Pisano testiranje traje maksimalno 30 minuta.

Svaki točan odgovor na svako pojedino pitanje donosi 0,5 bodova. Odgovor mora biti u cijelosti točan. Djelomični odnosno nepotpuni odgovor neće se smatrati točnim.

O rezultatima pisanog testiranja svaki će kandidat biti posebno obaviješten.
 
Intervju

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50%  bodova na pisanom testiranju (najmanje 5 bodova), isti dan, nakon ispravka pisane provjere.


Intervju se provodi osobnim razgovorom Povjerenstva za provedbu natječaja sa svakim pojedinim kandidatom ponaosob.


Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima  utvrđuje: komunikativnost, snalažljivost, kreativnost, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u Općini Gornja Stubica. Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10 bodova.
Rang lista


Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, Povjerenstvo za provedbu natječaja utvrđuje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na pisanom testiranju i intervjuu. Rang lista se utvrđuje samo u slučaju da ima najmanje dva kandidata koji su prošli prethodnu provjeru znanja i sposobnosti.


Povjerenstvo dostavlja Pročelnici Izvješće o provedenom postupku kojeg potpisuju svi članovi Povjerenstva.


Pročelnica za izabranog kandidata za samostalnog upravnog referenta za naplatu i javnu nabavu donosi rješenje o prijemu u službu, koje će biti dostavljeno svim kandidatima prijavljenim na natječaj.

Kandidat koji bude izabran dužan je priložiti i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti, prije donošenja rješenje o imenovanju.


Protiv rješenja o prijmu u službu kandidat koji nije primljen u službu može podnijeti žalbu općinskom načelniku Općine Gornja Stubica u roku od 15 dana od dana dostave rješenja.
Područja i pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje: 

1.
Financiranje lokalne samouprave 

2.
Lokalni porezi
3.   Prisilna naplata općinskih poreza i naknada
4.   Javna nabava
5.  Upravni postupak 
Zakon o financiranju jedinica lokalne i područne (regionalne)  samouprave (NN 117/93, 69/97, 33/00, 73/00, 127/00, 59/01, 107/01, 117/01, 150/02, 147/03, 132/06, 26/07, 73/08, 25/12, 147/14, 100/15, 115/16)
Zakon o lokalnim porezima (Narodne novine broj: 115/16)
Opći porezni zakon (Narodne novine broj: 115/16)
Ovršni zakon (Narodne novine broj: 112/12, 25/13, 93/14, 55/16 i 73/17) 
Zakon o javnoj nabavi (Narodne novine broj: 120/16) 
Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine broj 47/09) 

OPĆINA GORNJA STUBICA
ćia Kloštar Podravski

