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REPUBLIKA HRVATSKA
OSJECKO-BARANIJSKA ZUPANIJA

GRAD bAKOVO

Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja
za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme
u Ured gradonacelnika
KLASA: 112-02/23-01/3

URBROJ: 2158-4-02/1-23-4
Pakovo, 27. sijecnja 2023. godine

OBAVIJEST I UPUTE KANDIDATIMA

Dana 13. sijecnja 2023. godine u Narodnim novinama i na mreznoj stranici Grada Pakova,
objavljen je natjeCaj za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme u Ured gradonacelnika, za radno
myjesto: visi referent za uredsko poslovanje.

Opis poslova, podaci o placi i pravni 1 drugi izvori za pripremanje kandidata za prethodnu
provjeru znanja i sposobnosti

Opis poslova radnog mjesta:

Obavlja poslove pisarnice: prijem, evidentiranje i otprema poSte, razvrstavanje 1 dostavljanje iste
sluzbenicima upravnih odjela, vodi upisnik predmeta upravnog postupka, urudzbeni zapisnik i ostale
evidencije uredskog poslovanja.

Obavlja poslove pismohrane.

Obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka.

Podaci o plaéi:

Sukladno odredbama Zakona o pla¢ama u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine broj 28/10) plac¢u sluzbenika u upravnim odjelima jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta i osnovice za
obracun place, uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza. Odlukom o koeficijentima
za obracun place sluzbenika i namjeStenika (Sluzbeni glasnik Grada Dakova 17/22) za radno mjesto
viSeg referenta, propisan je koeficijent 2,55, dok je osnovica utvrdena Odlukom o utvrdivanju
osnovice za obracun placa sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela Grada DPakova (Sluzbeni
glasnik Grada Pakova broj 1/23) 1 iznosi 413,00 eura bruto.

Pravni 1 drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranja dostupni su na mreznoj stranici
https://narodne-novine.nn.hr/, izvori objavljeni u Sluzbenim glasnicima Grada Pakova
dostupni su na linku https://djakovo.hr/index.php/gradsko-vijece/glasnik.html: }

1. 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, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20),
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine, broj61/18, 98/191 114/22)
Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21),

Statut Grada DPakova (SluZzbeni glasnik Grada Dakova broj 3/18, 3/20 1 4/21),
Odluka o ustrojstvu i djelokrugu upravnih odjela Grada Pakova (Sluzbeni glasnik Grada
bakova 5/16 1 14/21).
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L. Provjera znanja i sposobnosti

Za kandidate prijavljene na natjecaj koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu, te koji
ispunjavaju formalne uvjete, provest ¢e se prethodna provjera znanja i sposobnosti koja obuhvaca
pisano testiranje, provjeru prakti¢nog rada iz podru¢ja poznavanja rada u Microsoft Office-u i
intervju.



O vremenu 1 mjestu odrzavanja provjere znanja i sposobnosti kandidati ¢e biti obavijesteni
putem elektronicke poste.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti,
povukao prijavu na natjeca;.

Postupak testiranja, provjere prakticnog rada i intervjua provest ¢e Povjerenstvo za
provedbu javnog natjecaja.

O rezultatima pisanog testiranja, provjeri prakticnog rada 1 vremenu odrzavanja intervjua
kandidati ¢e biti obavijesteni putem elektronicke poste.

I1. Pravila i postupak provjere znanja i sposobnosti

Po dolasku na testiranje, od kandidata ¢e biti zatrazena osobna iskaznica radi utvrdivanja
identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne¢e moc¢i pristupiti testiranju.

Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja. Navedena
pisana provjera traje 45 minuta.

Za vrijeme testiranja nije dopusteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama,
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- napustati prostoriju u kojoj se testiranje odvija,

- razgovarati s ostalim kandidatima.

Kandidati koji ¢e se ponasati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore navedenih pravila,
bit ¢e udaljeni s testiranja, a njihov rezultat Povjerenstvo nec¢e bodovati.

Pisani test sastoji se od ukupno 20 pitanja. Svaka 2 to¢na odgovora nose 1 bod, kandidat
moze maksimalno ostvariti 10 bodova.

Provjera prakticnog rada provodi se samo s kandidatima koji su ostvarili naymanje 50%
bodova na pisanom testiranju.

Provjera prakti¢nog rada iz podrucja poznavanja rada u Microsoft Office-u (Word, Excel)
provodi se kao test racunalne pismenosti, a temelji se na jednostavnijim zadacima iz podrucja koje
ukljucuje: osnovna znanja koriStenja raCunala, rad s datotekama, obradu teksta, tablicnih kalkulacija
te upotrebu Interneta i elektronike poste. Na testu ¢e se provjeravati vjestina koristenja operativnog
sustava Microsoft Windows 10 i Microsoft Office 2019 paketa.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50 % bodova na provjeri
znanja putem pisanog testiranja 1 50% bodova na provjeri prakticnog rada. Povjerenstvo kroz
razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne ciljeve, motivaciju, komunikacijske i ostale
sposobnosti za rad u Gradu Pakovu. Na intervjuu kandidat moze ostvariti najvise 10 bodova.

Nakon provedene provjere znanja i sposobnosti Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na pisanom testiranju, provjeri prakti¢nog rada i intervjuu.

Vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, bit ¢e objavljeno
na web stranici Grada Pakova: www.djakovo.hr, najmanje 5 dana prije odrZzavanja provjere.
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