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OBAVIJESTI I UPUTE KANDIDATIMA

o javnom natječaju za prijam u službu za prijam u službu vježbenika  u Jedinstveni upravni odjel Grada Biograda na Moru, za obavljanje vježbeničkog staža radi osposobljavanja za poslove radnog mjesta višeg stručnog suradnika za administrativnu potporu - 1 izvršitelj na određeno vrijeme u trajanju od 12 mjeseci, objavljenom u „Narodnim novinama“, broj 108 od 07. listopada 2020. godine. Prijave na natječaj podnose se zaključno sa 15. listopada 2020. godine.
Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti i uputama za osobe u muškom rodu uporabljeni su neutralno i odnose se na muške i ženske osobe. 
	
	 
OPIS  POSLOVA ZA KOJE ĆE SE VJEŽBENIK  OSPOSOBLJAVATI  TIJEKOM VJEŽBENIČKOG  STAŽA

- vodi upravni postupak i rješava o upravnim stvarima za kojem ima ovlasti na temelju opisa poslova radnog mjesta koje obavlja, obavlja stručne i administrativne poslove za gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i predsjednika Gradskog vijeća, brine o rasporedu obveza gradonačelnika i ostalih dužnosnika, te o prijemu stranaka i gostiju sukladno protokolu prijema i boravka, i obavlja stručne poslove u svezi organizacije njihova boravka, organizira i vodi protokolarna primanja i sastanke za potrebe gradonačelnika, zamjenika gradonačelnika i predsjednika Gradskog vijeća, izrađuje program prigodnih svečanosti u organizaciji grada, priprema i brine o pravodobnom pozivanju uzvanika za prigodne manifestacije u organizaciji grada, priprema i vodi kalendar posjeta i putovanja, obavlja stručne poslove u svezi organiziranja prijevoza za prigodne manifestacije, vodi brigu o prigodnim poklonima, te obavlja druge poslove vezane za posjete i putovanja, obavlja stručne i administrativne poslove vezane uz međunarodnu suradnju, i suradnju sa gradovima prijateljima, 
- obavlja i druge poslove na temelju odluka Gradskog vijeća, te po nalogu gradonačelnika i pročelnika.

Podaci o plaći

Vježbenik za vrijeme vježbeničkog staža ima pravo na 85% plaće poslova radnog mjesta najniže složenosti njegove stručne spreme. Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika u gradskoj upravi Grada Biograda na Moru za radno mjesto višeg stručnog suradnika utvrđen je koeficijent 3,40.
 Dodatak na radni staž izračunava se tako da se umnožak osnovice i  koeficijenta radnog mjesta pomnoži sa 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.

TESTIRANJE KANDIDATA

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

Provjera znanja i  sposobnosti  bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima

Pitanja kojim se testira provjera znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je raspisan natječaj temelje se na sljedećim propisima:

· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 33/01.,  60/01.,109/07., 125/08., 36/09.,150/11.,144/12.,19/13., 137/15., 123/17. i 98/19.),
· Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), 
· Zakon o općem upravnom postupku ("Narodne novine", broj 47/09.) 
· [bookmark: _Hlk526328714]Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj 7/09.)
· Uredba o natpisnoj ploči i zaglavlju akta tijela državne uprave, lokalne, područne (regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti („Narodne novine“, broj 34/02.)
· Zakon o medijima („Narodne novine“, broj 59/04., 84/11. i 81/13.)

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

PRAVILA I POSTUPAK TESTIRANJA

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 pisanu provjeru znanja.
Navedena pisana provjera traje 60 minuta.
Kandidati su se dužni pridržavati utvrđenog vremena i rasporeda testiranja.

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.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti sastoji se od pisanog testiranja i  intervjua.
Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 1 do 10 bodova. 
Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na pisanom testiranju. Rezultati intervjua boduju se na isti način kao i pisano testiranje.
Kandidati koji su pristupili  testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka.
Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti Povjerenstvo utvrđuje rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova. 
Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti po primitku rješenja o prijmu u službu.
Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit će objavljeno na ovoj web stranici te na oglasnoj ploči Grada Biograda na Moru, najkasnije pet dana prije održavanja provjere.

DODATNE UPUTE I INFORMACIJE
Molimo podnositelje da u prijavu navedu broj fiksnoga i/ili mobilnog telefona te adresu elektroničke pošte na koje, u slučaju potrebe, mogu biti kontaktirani tijekom oglasnog postupka. 
Također molimo podnositelje da prijavi prilože sve isprave naznačene u natječaju – manjak samo jedne isprave automatski isključuje podnositelja iz statusa kandidata/kinje. Ukoliko utvrdite da je potrebno dopuniti prijavu koju ste već podnijeli, to je moguće učiniti zaključno do isteka natječajnog roka. Nema mogućnosti naknadne dostave dokumentacije, bez obzira na razloge. 
Kandidat može tijekom natječajnog postupka pisanim putem povući prijavu. 
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