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POVJERENSTVO ZA PROVEDBU JAVNOG NATJEČAJA
KLASA: 112-01/15-01/3

URBROJ: 2182/10-03-15-3
Knin,  27. ožujka 2015. godine 

OBAVIJEST  I  UPUTE KANDIDATIMA
uz javni natječaj za prijam u službu 
u Grad Knin, u Upravni odjel za lokalnu samoupravu i društvene djelatnosti:

1. vježbenika za obavljanje vježbeničke prakse i osposobljavanje za obavljanje poslova referenta za protokol i odnose s javnošću, 1 izvršitelj/ica, na određeno vrijeme, u trajanju od 12 mjeseci.

2. spremačice, 1 izvršitelj/ica, na neodređeno vrijeme, uz obvezni probni rad od tri mjeseca.
Javni natječaj je objavljen u „Narodnim novinama“, oglasnoj ploči gradske uprave Grada Knina i na službenoj internet stranici Grada Knina.  
1.   VJEŽBENIK - REFERENT ZA PROTOKOL I ODNOSE S JAVNOŠĆU

Opis poslova radnog mjesta: 
Ustrojava informacijske sustave, obavlja poslove sistemske programske podrške, izrađuje jednostavnija programska rješenja i održava korisničke programe te ocjenjuje prihvatljivost programa u postupcima nabave, obučava djelatnike i intervenira po zahtjevima, prikuplja informacije, fotografije i akte, te ih objavljuje  na web stranici Grada, pruža stručnu pomoć u poslovima digitalizacije i dostave gradskog arhiva nadležnom državnom arhivu sukladno odgovarajućim aktima (približan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla - 40). Održava računalne sustave i mrežu, objavljuje akte i informacije na web stranci po nalogu pročelnika, zamjenika gradonačelnika i gradonačelnika. Pomaže u koordiniranju rada sa ustanovama i udrugama Grada prikupljanjem informacija i podataka za formiranje baze podataka i objavu na web stranici. Izrađuje protokol boravka domaćih i stranih gostiju u Gradu i poslove potrebne za ostvarenje boravka gostiju, organizira protokolarna primanja i druge otvorene sastanke za potrebe gradonačelnika (približan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla - 20). Surađuje u organiziranju prigodnih svečanosti. Vodi popise protokolarnih podataka. Surađuje s državnim protokolima. Obavlja stručne i druge poslove na području odnosa s javnošću, u ime Grada provodi ugovore o medijskoj suradnji, administrira web stranicu Grada i usklađuje rad web administratora upravnih tijela odnosno vanjskog suradnika koji administrira web stranicu Grada. Surađuje s medijima na način da pregledava tisak te vrši objavu o aktualnostima u radu Grada, objavama na internetu i medijima (približan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla - 20). Servisira pitanja novinara te organizira tiskovne konferencije. Ugovara i osmišljava prezentaciju rada Grada i gradonačelnika u specijaliziranim prilozima i emisijama, odgovara na upite u suradnji s protokolom, osmišljava susrete i javna događanja. Određuje način i hodogram informacija i odgovora na upite građana, te obavlja  i druge odgovarajuće poslove po nalogu  pročelnika (približan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla - 20).

Podaci o plaći: 

Bruto plaću čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta (1,70) i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža.    

Za vrijeme trajanja vježbeničkog staža vježbenik ima pravo na 85% plaće poslova radnog mjesta. 

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaća obveznu provjeru znanja i sposobnosti kandidata putem pisanog testiranja, poznavanja rada na računalu i intervjua. 

Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje određeni broj bodova od 1 do 10.      

     
Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom pisanom testiranju i provjeri praktičnog rada na računalu. 

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

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata sastoji od provjere poznavanja:
-  osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, 

-  osnova lokalne i područne (regionalne) samouprave, 

-  osnova upravnog postupka i uredskog poslovanja i 

-  osnova upravnog područja za koje je raspisan natječaj.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru znanja:
1. Ustav Republike Hrvatske („Narodne novine“, broj 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 124/00, 

28/01,  41/01- pročišćeni tekst, 55/01-ispravak, 76/10, 85/10- pročišćeni tekst i 5/14),

2. Zakon o lokalnoj i područnoj(regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 33/01, 

      60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12 i 19/13 – pročišćeni tekst),

3.   Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“, broj 47/09),

4.   Zakon o pravu na pristup informacijama  („Narodne novine“, broj 25/13),

5.   Zakon o medijima („Narodne novine“, broj 59/04, 84/11 i 81/13),

6.    Zakon o tajnosti podataka („Narodne novine“, broj 79/07 i 86/12),
7.   Uredba o uredskom poslovanju  („Narodne novine“, broj 7/09),

8.   Statut Grada Knina (,,Službeni vjesnik Šibensko-kninske  županije“, broj 7/09,  3/13 i 

      11/13 - pročišćeni tekst i „Službeni glasnik Grada Knina“, broj 4/14).

Svi navedeni propisi mogu se pronaći na internet stranici „Narodnih novina“ i ,,Službenog vjesnika Šibensko-kninske  županije“ i „Službenog glasnika Grada Knina“.

2.   SPREMAČICA

     
Opis poslova radnog mjesta: 
Obavlja poslove održavanja čistoće radnih i svih drugih  prostorija gradske uprave (približan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla - 70), kao i druge odgovarajuće poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pročelnika (približan postotak radnog vremena potreban za obavljanje pojedinog posla - 30).
Podaci o plaći: 


Bruto plaću čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta (1,15) i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaća obveznu provjeru znanja putem pisanog testiranja i intervjua. 

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

     
Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na provedenom pisanom testiranju. 
     
Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata sastoji od provjere općeg poznavanja:
-  osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske, 

-  osnova lokalne i područne (regionalne) samouprave. 
Pravni izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru znanja:
1. Ustav Republike Hrvatske („Narodne novine“, broj 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 124/00, 
28/01,  41/01- pročišćeni tekst, 55/01-ispravak, 76/10, 85/10- pročišćeni tekst i 5/14),
2. Zakon o lokalnoj i područnoj(regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 33/01, 
      60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12 i 19/13 – pročišćeni tekst),
3.  Statut Grada Knina (,,Službeni vjesnik Šibensko-kninske  županije“, broj 7/09,  3/13 i 

     11/13 - pročišćeni tekst i „Službeni glasnik Grada Knina“, broj 4/14).

Svi navedeni propisi mogu se pronaći na internet stranici „Narodnih novina“ i ,,Službenog vjesnika Šibensko-kninske  županije“ i „Službenog glasnika Grada Knina“.

Vrijeme i mjesto održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti bit će objavljeni na internet stranici Grada Knina i na oglasnoj ploči Grada Knina, najkasnije 5 dana prije održavanja provjere.

     
Molimo podnositelje prijava da u prijavi navedu broj telefona na koji, u slučaju potrebe mogu biti kontaktirani tijekom natječajnog postupka. 

Ako kandidat/kinja  ne pristupi testiranju smatra se da je povukao prijavu na natječaj.


          PREDSJEDNICA POVJERENSTVA

 Sanja Lozančić, dipl.iur.
