UPUTE | OBAVUESTI KANDIDATIMA
koji podnose prijavu na javni natjecaj za prijam u sluibu u
Upravni odjel za opce, pravne poslove i lokalnu samoupravu Grada Bakra

Referent za uredsko poslovanje

1 izvrsitelj/ica, na neodredeno vrijeme

Opis poslova radnog mjesta "referenta za uredsko poslovanje”
- obavlja poslove pisarnice i pismohrane sukladno Uredbi o uredskom poslovaniju;
- sastavlja odgovarajuca izvjesca;
- daje na uvid pojedine akte na zahtjev stranaka uz suglasnost nadredenog sluzbenika;
- obavlja poslove prijepisa i druge administrativno tehni¢ke poslove;
- obavlja druge srodne poslove po nalogu nadredenog sluzbenika i izvr$nog tijela.

Podaci o placi radnog mjesta

Placu sluZbenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova za radno mjesto Referenta za uredsko
poslovanje — 1,45 odredenog ¢lankom 2. Odluke o koeficijentima za obracun place sluzbenika i
namjestenika (Sluzbene novine Grada Bakra br. 3/18, 12/20) i osnovice za izra¢un plac¢a utvrdene
Odlukom gradonacelnika o osnovici za obracun pla¢a KLASA 011-01/21-01/11, URBROJ:2170-02-04/2-
21-2 od 31. svibnja 2021. godine, koja se uvecava za 0,5% za svaku navrienu godinu radnog staZa.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata
Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja

imenovano od strane procelnika Upravnog odjel za opce, pravne poslove i lokalnu samoupravu Grada
Bakra.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti sastoji se od pisanog testiranja i intervjua.

Pisanom testiranju mogu pristupiti samo kandidati koji podnesu pravodobnu i urednu prijavu te koji
ispunjavaju formalne uvjete natjecaja.

Kandidati koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na testiranju mogu pristupiti intervjuu.

Vrijeme i mjesto odrZavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, lista kandidata koji
ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja i koji ¢e biti pozvani na pisano testiranje bit ¢e objavljeno
naknadno na internet stranici i oglasnoj plo¢i Grada Bakra najmanje pet dana prije pisanog testiranja.

Naknadno Ce se objaviti i lista kandidata koji na pisanom testiranju ostvare najmanje 50% ukupnog
broja bodova i s kojima ¢e se odrzati intervju.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za provjeru znanja i sposobnosti
- Zakon o lokalnoj i podruénoj (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, 144/20.),
- Zakon o op¢em upravnom postupku (Narodne novine broj 47/09),
- Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 07/09).

KLASA: UP/I-112-01/21-01/03
URBROJ: 2170-02-04/4-21-3
Bakar, 07.lipnja 2021.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja



