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STRUCNI SURADNIK ZA OPCE POSLOVE PISARNICE | ARHIVE(M/Z)

Radno mjesto

Mijesto rada: BIOGRAD NA MORU, ZADARSKA ZUPANIJA
Broj trazenih radnika: 1

Vrsta zaposlenja: Na odredeno; poveéan opseg posla
Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

Smjestaj: Nema smjestaja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

Natjecaj vrijedi od: 28.1.2021.

NatjeCaj vrijedi do: 5.2.2021.

Posloprimac

Razina obrazovanja: Vi$a ili prvostupanjska

Strani jezici: Zivi ostali strani

Strucni ispiti: Potreban poloZen strucni ispit; drzavni strucni ispit
Radno iskustvo: 1 godinu

Ostale informacije: OPIS POSLOVA:

VODI UPRAVNI POSTUPAK | RIJESAVA O UPRAVNM STVARIMA ZA KOJE IMA OVLASTI NA TEMELJU OPISA POSLOVA
RADNOG MJESTA KOJE OBAVLJA,VODI URUDZBENI ZAPISNIK PREMA UREDBI O UREDSKOM POSLOVANJU U
DIGITALNOM OBLIKU,KAO | UPISNIK PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA | REGISTAR,KOORDINIRA POLOVE

PRIJEMA DISTRIBUCIJE | OTPREME POSTE,VODI PISARNICU | PISARNICKE POSLOVE(VODENJE REGISTRA,IZDVAJANJE
PREDMETA 1Z ARHIVE,RASPOREDIVANJE CASOPISA | SLUZBENIH GLASILA,0BRACUNVANJE POSTARINE | DR,),VODI |
KOODINIRA UVODENJE DMS SUSTAVA ( PISARNICE BEZ PAPIRA, ELEKTRONSKO KOLANJE DOKUMENATA) UNUTAR
ODJELA | ODGOVARA ZA NJEGOVO PROVODENJE, VRSI POPIS GRADIVA, PRIPREMA | KOORDINIRA POSTUPKE
IZLUCIVANJA GRADIVA, PRIPREMA | VODI POSLOVE ZA PREUZIMANJE GRADIVA, SKRBI O POTREBI SPREMISNOG,
RADNOG | KORISNICKOG PROSTORA, OBAVLJA | DRUGE POSLOVE NA TEMELJU ODLUKA GRADSKOG VIJECA, TE PO
NALOGU GRADONACELNIKA | PROCELNIKA.

Na temelju lanka 29. stavak 1. i 2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,Narodne novine“ broj 86/08., 61/11., 4/18. i 112/19.), procelnica Jedinstvenog upravnog odjela Grada Biograda na Moru,

raspisuje

OGLAS
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za prijam u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Grada Biograda na Moru na radno mjesto

* stru¢ni suradnik za opce poslove pisarnice i arhive - 1 izvrSitelj/izvrsiteljica, na odredeno vrijeme radi poveéanog opsega
poslova, uz obvezni probni rad od dva mjeseca.

Uvijeti:
e sveucilisni prvostupnik ili strucni prvostupnik upravne struke
e najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
* poloZen drzavni strucni ispit
¢ poloZen poseban ispit za obavljanje poslova arhive sukladno posebnom propisu
e poznavanje rada na racunalu
e poznavanje jednog stranog jezika.

Na Oglas se mogu prijaviti osobe oba spola, a izrazi koji se koriste u ovom Oglasu za osobe u muskom rodu, uporabljeni su
neutralno i odnose se na osobe oba spola.
Pored navedenih uvjeta kandidati moraju ispunjavati i uvjete iz tlanka 12. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.
U sluzbu ne moze biti primljena osoba za &iji prijam postoje zapreke iz ¢lanka 15. i 16. Zakena o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi.
Na Oglas se mogu prijaviti i kandidati koji nemaju poloZen drzavni struéni ispit i poloZen poseban ispit za obavljanje poslova
arhive sukladno posebnom propisu, uz uvjet da ga poloZe u roku od godine dana raéunajuéi od dana prijma u sluzbu.
Natjecati se mogu i kandidati koji su prema ranijim propisima stekli visu struénu spremu ako je ste¢ena stru¢na sprema i
struka izjednaena sa stupnjem obrazovanja sveuciliSni prvostupnik ili strucni prvostupnik upravne struke.

Za kandidate prijavljene na Oglas koji ispunjavaju formalne uvjete provest ¢e se testiranje radi provjere znanja i
sposohnasti. Kandidat koji ne pristupi testiranju smatra se da je povukao prijavu na Oglas.
Osoba koja ne podnese pravovremenu i urednu prijavu ifili ne ispunjava formalne uvjete iz Oglasa, ne smatra se
kandidatom prijavljenim na Oglas.
Intervju ¢e se provesti samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz pisanog testiranja.
Opis poslova radnog mjesta koje se popunjava Oglasom dostupni su na web-stranici www.biogradnamoru.hr.
Podaci o plaéi radnog mjesta koje se popunjava Oglasom dostupni su na web-stranici Grad Biograd na Moru,
www.biogradnamoru.hr
Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, podrucje provjere te pravni i drugi izvori za pripremanje
kandidata za provjeru, kao i vrijeme provjere objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Grada Biograda na Moru i na web-stranici
Grada Biograda na Moru, www.hiogradnamoru.hr najkasnije 5 dana prije odrZavanja provjere.

Uz prijavu na Oglas potrebno je priloZiti:

* Zivotopis

s presliku osobne iskaznice ili domovnice

s dokaz o struénoj spremi (presliku diplome)

e potvrdu o radnom staZzu evidentiranom u mati¢nu evidenciju HZMO-a

e dokaz o radnom iskustvu ostvarenom na odgovarajucim poslovima u trajanju od najmanje jedne godine (presliku ugovora ili
riesenja ili potvrda poslodavca, odnosno drugog dokumenta iz kojeg je razvidno radno iskustvo obavljanja odgovarajucih
poslova),

e uvjerenje nadleznog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak ili da nije pravomoc¢no osuden za kazneno djelo
iz élanka 15. stavak 1. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (original, ne
stariji od 3 mjeseca od dana objave ovog Oglasa)

 dokaz o poznavanju poznavanje rada na racunalu (svjedodzba, potvrda, pisana izjava)

e dokaz o poloZenom drzavnom struénom ispitu,

« dokaz o polozenom posebnom ispitu za obavljanje poslova arhive sukladno posebnom propisu,

e izvomik vlastoruéno pisane izjavu da za prijem u sluzbu ne postoje zapreke iz ¢lanaka 15. i 16. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

U prijavi kandidati navode svoje osobne podatke (ime i prezime, adresu prebivalista, broj telefona/mobitela, adresu
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elektronicke poste, iskljucivo za potrebe postupka) te opis radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti dostavit ¢e izabrani kandidat po obavijesti o izboru a prije dono3enja rjesenja o
prijmu.

Kandidat koji ima pravo na prednost kod prijma prema posebnom zakonu, duzan je u prijavi na Oglas pozvati se na to pravo
i ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima. Uz prijavu na Oglas duzan je priloziti sve dokaze
0 ispunjavanju trazenih uvjeta kao i rjeSenje o priznatom statusu, odnosno potvrdu o priznatom statusu iz koje je vidljivo
spomenuto pravo, te dokaz da nije zaposlen.

Urednom prijavom smatra se ona koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u Oglasu.

Prijave s potrebnom dokumentacijom o ispunjavanju uvjeta iz Oglasa podnose se u roku od 8 dana od objave Oglasa na
oglasnoj ploCi Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje Ispostave Biograd na Moru, osobno ili podtom na adresu: Grad Biograd na
Moru, Jedinstveni upravni odjel, Trg kralja Tomislava 5, 23 210 Biograd na Moru, s naznakom ,za Oglas - visi referent za
naplatu — NE OTVARAJ".

Nepotpune i nepravovremene prijave nece se razmatrati.

O rezultatima kandidati ¢e biti obavijeSteni pisanim putem u zakonskom roku.

Poslodavac

Poslodavac: GRAD BIOGRAD NA MORU

Kontakt:

(https://gov.hr)

osobni dolazak: TRG KRALJA TOMISLAVA 5
pisana zamolba: TRG KRALJA TOMISLAVA 5

Burza rada
Hrvatski zavod za zaposljavanje

SrediSnji driavni portal

L ]
(https://hr-hr.facebook.com/HrvatskiZavodZaZaposljavanje) l n (https://www.linkedin.com/company/hrvatski-zavod-za-

zapo-ljavanje-hzz—croatian-employment-service-ces-) y(https://twitter.com/hzz_hr) YBU Tuhe

(https://www.youtube.com/channel/UCzpi28KkLfsfYljcV324LHog)

Hrvatski zavod za zapoSljavanje, Sva prava pridrzana, © Copyright 2016

Uvjeti koristenja (pomoc.aspx#uk) | Pomoc¢ (/jpomoc.aspx) | Statistika online (http://statistika.hzz.hr) | e-Usmjeravanje (http://e-
usmjeravanje.hzz.hr) | TrziSte rada (http://trzisterada.hzz.hr/hr) | CISOK (http://www.cisok.hr)

Tehnicka podrska korisnicima:
burzarada@hzz.hr (mailto:burzarada@hzz.hr)
Call centar: +385 1 6444 000
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