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Topusko, 30. ozujka 2023.

Na temelju &lanka 19. stavka 6. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08., 61/11., 4/18. 1 112/19.), a vezano
uz javni natjeCaj objavljen u “Narodnim novinama” broj 36/23, dana 29. ozujka 2023. godine, za
imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Topusko na neodredeno vrijeme,
objavljuje se opis poslova i podaci o plaé¢i navedenog radnog mjesta, nain obavljanja prethodne
provjere znanja i sposobnosti kandidata i iz kojeg podrucja te pravni i drugi izvori za pripremanje
kandidata za provjeru.

OPIS POSLOVA

- rukovodi, organizira i uskladuje rad u Jedinstvenom upravnom odjelu u skladu sa zakonom i
drugim propisima, organizira, brine o izvrSavanju i nadzire obavljanje poslova, daje upute za
rad zaposlenicima i koordinira rad Jedinstvenog upravnog odjela

- prati i provodi zakonske i podzakonske propise, te organizira i priprema pravovremeno
uskladivanje postojecih i donoSenje novih akata

- poduzima mjere za osiguranje udinkovitosti u radu, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavr$avanju zaposlenika i o urednom i pravilnom koriStenju imovine i sredstava za rad

- vodi upravne postupke, donosi rjeSenja u upravnim postupcima iz djelokruga Jedinstvenog
upravnog odjela i uestvuje u izradi istih

- izraduje podneske u parniénim, ovr$nim i drugim postupcima koji se vode pred sudovima i
drZavnim tijelima

- zastupa Opéinu Topusko pred pravosudnim i drugim tijelima u vezi s poslovima iz
samoupravnog djelokruga Opéine

- izraduje akte koje donosi Opéinsko vijeCe i opcinski nacelnik, osim akata ¢ija izrada je u
opisu poslova drugih radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom odjelu

- obavlja poslove u vezi ostvarivanja prava i obveza iz sluzbe i radnih odnosa sluzbenika i
namjestenika i duznosnika koji profesionalno obavljaju svoju duznost

- prisustvuje sjednicama Opéinskog vije€a i daje pravna i stru¢na misljenja u vezi s radom
Op¢inskog vijeca

- obavlja struéne i administrativno-tehni¢ke poslove u vezi izbora, referenduma, izbora mjesne
samouprave, izbora Savjeta mladih

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i po nalogu op¢inskog nagelnika



PODACI O PLACI RADNOG MJESTA KOJE SE POPUNJAVA

Plac¢u sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je
stuzbenik rasporeden i osnovice za obracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Koeficijent sloZenosti poslova za radno mjesto pro€elnik Jedinstvenog upravnog odjela
Opéine Topusko je 2,36.

Osnovica za obradun plaée iznosi 766,76 eura.

Dobiveni iznos predstavlja placu u bruto iznosu.

PRETHODNA PROVJERA ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Za kandidate prijavljene na javni natjeaj za imenovanje procelnika Jedinstvenog upravnog
odjela Opcine Topusko, koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te ispunjavaju formalne uvjete
iz natjeCaja, provest Ce se prethodna provjera znanja i sposobnosti.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja, povukao prijavu na
natjecaj.

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

Na pitanje iz testa se odgovara zaokruzivanjem jednog od ponudenih odgovora.

Svaki to¢an odgovor nosi 1 bod i kandidat moZe za svaki dio (podrugje) provjere znanja i
sposobnosti na pisanom testiranju ostvariti od 1 do 10 bodova.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog
dijela (podrucja) provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju.

Kandidatima na intervjuu se postavljaju tri ista pitanja. Svaki ¢lan Povjerenstva za provedbu
natjeaja kandidatu dodjeljuje odredeni broj bodova od 1 do 5 za svaki odgovor, a potom se utvrduje
prosjecan broj bodova za svaki odgovor.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, Povjerenstvo za provedbu natjecaja
utvrduje rang - listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

Izvjes¢e o provedenom postupku i rang — listu kandidata Povjerenstvo dostavlja opcinskom
nacelniku.

PODRUCJA 1Z KOJIH CE SE VRSITI TESTIRANJE
1. Lokalna i podrucna (regionalna) samouprava
2. Sluzbenic¢ki odnosi u fokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
3. Upravni postupak
4. Uredsko poslovanje
PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE
1. Lokalna i podruéna (regionalna) samouprava
- Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 33/01., 60/01.
- vjerodostojno tumacdenje, 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13. -
pro¢iséeni tekst, 137/15., 123/17.,98/19. i 144/20)

- Statut Op¢ine Topusko (“Sluzbeni vjesnik) broj (,,Sluzbeni vjesnik® broj 34/09., 10/13.,
48/13. - procisceni tekst, 16/14., 36/17., 8/18., 11/20., 6/21.1 67/22),



2. Sluzbenigki odnosi u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi

- Zakon o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(«Narodne novine» broj 86/08., 61/11.,4/18.1 112/19.)

3. Upravni postupak
- Zakon o opéem upravnom postupku («Narodne novine» broj 47/09. 1 110/21.)
4. Uredsko poslovanje

- Uredba o uredskom poslovanju (“Narodne novine” broj 75/21.)

PRAVILA TESTIRANJA

Po dolasku na provjeru znanja i sposobnosti, od kandidata ¢e biti zatraZzeno predoCenje
odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta.
Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne¢e mo¢i pristupiti testiranju.
Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢ée biti podijeljeni testovi.
Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:
- Kkoristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
- napustati prostoriju u kojoj se provodi provjera,
- razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji drugi nalin remetiti koncentraciju
kandidata.
Kandidati koji se ponaSaju neprimjereno ili prekrSe jedno od gore navedenih pravila bice
udaljeni s testiranja a njihov rezultat i rad Povjerenstvo nece bodovati.

MJESTO I VRIJEME ODRZAVANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA

Mjesto i vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja bi¢e objavljeno na web-stranici OpCine
Topusko i na oglasnoj plo¢i zgrade Opcine Topusko, Topusko, Opatovina 10, najmanje pet dana prije
odrzavanja provjere.

Na web-stranici Opcine Topusko i na oglasnoj ploéi zgrade Opcine Topusko bice objavljena
imena kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjeaja i koji mogu pristupiti prethodnoj
provjeri.
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