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srRUeNl SURADN tK ZAOPCE POSLOVE PTSARN|CE I ARHTVE(Mtz)

Radno mjesto

Mjesto rada: BIOGRAD NA MORU, ZADARSKA ZUpRruUn

Broj traZenih radnika: 1

Vrsta zaposlenja: Na odredeno; povecan opseg posla

Radno vrijeme: Puno radno vrijeme

SmjeStaj: Nema smje$taja

Naknada za prijevoz: U cijelosti

Natjecaj vrijedi od: 28.1.2021.

Natjecaj vrijedi do: 5.2.2027.

Posloprimac

Razina obrazovanja: ViSa ili prvostupanjska

Strani jezici: 2ivi ostall strani

Strucni ispiti: Potreban poloZen strucni isplt; drZavni strucni ispit

Radno iskustvo: l godinu

Ostale informacije: OPIS POSLOVA:

VODI UPRAVNI POSTUPAK I 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 I UPISNIK PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA I REGISTAR,KOORDINIRA POLOVE

pRTJEMA,DTSTRTBUCtJE TOTPREME POSIE,VODt P|SARNtCU I PtSARNICKE POSLOVE(VODENJE REGTSTRA,TZDVAJANJE

pREDMETA rZ ARHTVE,RASP0REDTVANJE eASoPtSA I SLUZBENtH GLASTLA,0BRAoUNVANJE posTARtNE I DR,),VODt I

KOODINIRA UVODENJE DMS SUSTAVA ( PISARNICE BEZ PAPIRA, ELEKTRONSKO KOLANJE DOKUMENATA) UNUIAR

ODJELA I ODGOVARA ZA NJEGOVO PROVODENJE, VRSI POPIS GRADIVA, PRIPREMA I KOORDINIRA POSTUPKE

IZLUCIVANJA GRADIVA, PRIPREMA IVODI POSLOVE ZA PREUZIMANJE GRADIVA, SKRBIO POTREBISPREMISNOG,

RADNOG I KORISNIOKOG PROSTORA, OBAVLJA I DRUGE POSLOVE NA TEMELJU ODLUKA GRADSKOG VIJECA, TE PO

NALOGU GRADONAEELNIKA I PROCELNIKA,

Na temelju clanka 29. stavak 1. i 2. Zakona o sluibenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podrucnoj (re$ionalnoj) samoupravi

(,,Narodne novine" broj 86/08., 61/11., 4/18. i lt2l19.), procelnica Jed instvenog upravnog odjela Grada Bio$rada na Moru,

raspisuje

OG LAS
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' za prijam u sluzbu u Jedjnstveni upravni odjel Grada Biograda na Moru na radno mjesto

strudni suradnik za op6e poslove pisarnice i arhive - l lzvrsitelj/izvrsiteljica, na odredeno vrijeme radi povedanog opsega

poslova. uz obvezni probni rad od dva mjeseca.

Uvleti:

. sveudilisni prvostupnik ili slruini prvostupnik upravne struke

. na.imanje jedna (1)godina radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima

. poloien driavni struini ispit

. poloZen poseban ispit za obavljanje poslova arhive sukladno posebnom propisu

o poznavanje rada na raiunalu
. poznavanje jednog stranog jezika.

Na Oglas se mogu prijaviti osobe oba spola, a izrazi koji se koriste u ovom oglasu za osobe u muikom rodu, uporabljeni su

neutralno i odnose se na osobe oba spola.

Pored navedenih uvjeta kandidati moraju ispunjavati i uvjete iz dlanka 12. Zakona o sluibenicima inamjestenicima u

lokalnoj i podruinoj (regionalnoj) samoupravi.

U sluZbu ne mo2e biti primljena osoba za iiji prijam postoje zapreke iz dlanka 15. i 16. Zakona o sluibenicima i

namjeStenicima u lokalnoj i podrubnoj (regionalnoj) samoupravi.

Na Oglas se mogu prijaviti i kandidati koji nemaju polozen driavni struani ispit i poloZen poseban ispit za obavljanje poslova

arhive sukladno posebnom propisu, uz uvjet da ga poloze u roku od godine dana radunajudi od dana prijma u sluibu.

Natjecati se mogu i kandidati koji su prema ranijim propisima stekli vi6u strudnu spremu ako je stedena strudna sprema i

struka izjedna6ena sa stupnjem obrazovanja sveu6iliSni prvostupnik ili strudni prvostupnik upravne struke.

Za kandidate prijavljene na Oglas koji ispunjavaju formalne uvjete provest 6e se testiranje radi provjere znanja i

spos0bnosti. Kandidat koji ne pristupi testiranju smatra se da je povukao prijavu na Oglas.

Osoba koja ne podnese pravovremenu i urednu prijavu iiili ne ispunjava formalne uvjete iz Oglasa, ne smatra se

kandidatom prijavljenim na Oglas.

lntervju 6e se provesti samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz pisanog testiranja.

Opis poslova radnog mjesta koje se popunlava Oglasom dostupni su na web-stranici www.biogradnamoru.hr.

Podaci o pladi radnog mjesta koje se popunjava Oglasom dostupni su na web-stranici Grad Biograd na lvloru,

www.biogradnamoru.hr

Nadin obavllanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, podru6.ie provjere te pravni i drugi izvori za pripremanle

kandidata za provjeru, kao i vrijeme provjere objavit 6e se na oglasnoj plodi Grada Biograda na Moru i na web-stranici

Grada Biograda na N4oru, wvw.biogradnamoru.hr najkasnije 5 dana prije odrzavanla provjere.

Uz prijavu na 0glas potrebno je priloziti:

. Zivotopis

. presllku osobne iskaznice ili domovnice

. dokaz o strucnoj spremi (presliku dlplome)

. potvrdu o radnom staZu evidentiranom u matianu evidenciju HZIMo-a

. dokaz o radnom iskustvu ostvarenom na odgovaraju6im poslovima u trajanju od najmanje jedne godine (presliku ugovora ili

ryeienja ili potvrda poslodavca, odnosno drugog dokumenta iz kojeg je razvidno radno iskustvo obavljanja odgovaraju6ih

Poslova),

. uvjerenje nadleinog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak ili da nije pravomodno osuden za kazneno djelo

iz dlanka 15. stavak 1. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podrudnoj (regionalnoj)samoupravi (original, ne

stariji od 3 mjeseca od dana objave ovog Oglasa)

. dokaz o poznavanju poznavanje rada na radunalu (svjedodiba, potvrda, pisana izjava)

. dokaz o poloienom drzavnom strudnom ispitu,

. dokaz o poloienom posebnom ispitu za 0bavljanle poslova arhive sukladno posebnom propisu,

. izvornik vlastoruino pisane izjavu da za pnlem u sluZbu ne postoje zapreke iz dlanaka 15. i 16. Zakona o sluibenicima i

namjestenicima u lokalnoj i podrudnoj (regi0nalnoj) samoupravi.

U prijavi kandidati navode svoje osobne podatke (ime i prezime, adresu prebivaliSta, brojtelefona/mobitela, adresu
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elektronicke poSte, iskljucivo za potrebe postupka) te opis radnog iskustva na odgovarajucim poslovima.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti dostavit ce izabrani kandidat po obavijesti o izboru a prije donosenja rje$enja o

prijmu.

Kandidat koji ima pravo na prednost kod prijma prema posebnom zakonu, du2an je u prijavi na Oglas pozvatise nato pravo

i ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima. Uz prijavu na Oglas duZan je priloZiti sve dokaze

o ispunjavanju traZenih uvjeta kao i rje5enje o priznatom statusu, odnosno potvrdu o priznatom statusu iz koje je vidljivo

spomenuto pravo, te dokaz da n'rje zaposlen.

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

Prijave s potrebnom dokumentacijom o ispunjavanju uvjeta iz Of,lasa podnose se u roku od B dana od objave Oglasa na

o9lasnoj ploci Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje lspostave Biograd na Moru, osobno ili po5tom na adresu: Grad Biograd na

Moru, Jedinstveni upravni odjel, Trg kralja Tomislava 5, 23 210 Biograd na Moru, s naznakom ,za Ollas - viSi referent za

naplatu - NE OTVARAJ'.

Nepotpune i nepravovremene prijave nede se razmatrati.

O rezultatima kandidati ce biti obavije5teni pisanim putem u zakonskom roku.

Poslodavac

Poslodavac: GRAD BIOGRAD NA MORU

Kontakt:

. osobni dolazak: TRG KRALJA T0MISLAVA 5

o pisana zamolba: TRG KRALJA TOMISLAVA 5

u,4 Bunea nada
Hnvatrskl zavsd za zapo€t.pvanje

(https/igov.h0 SrediSnli d riavnt portal

tr (https://hr-hr.facebook.com/HrvatskiZavodZaZaposljavanje) 
| p tnttns,llwww.linkedin.com/company/hrvatski-zavod-za-

f tnttns:ltwitter.com/hzz-hr) YOU[@zapo-ljavanje-hzz-croatian-employment-service-ces-)

(https:i/unvw.youtube.com/channel/UCzpi2SkLfsfYljcV324LHog)

Hrvatski zavod za zapo5ljavanje, Sva prava pridrZana, @ Copyright 2016

Uvjeti koriStenja (pomoc.aspx#uk) I Pomoi (/pomoc.aspx) I Statistika online (http://statistika.hzz.hr)

usmjeravanje.hzz.h0 | TrZiSte rada (http://trzisterada.hzz.h/h0 | CIS0K (http//wwwcisok.hr)

Tehnicka podr5ka korisnicima:

burzarada@hzz.hr (mailto:burzarada@hzz.hr)

Call centar: +385 16444 000
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