PODACI UZ JAVNI NATJEČAJ ZA PRIJAM U SLUŽBU ADMINISTRATIVNOG TAJNIKA (m/ž) 

Tajnik Grada Obrovca je raspisao je javni natječaj za prijam u službu u Tajništvo Grada Obrovca na radno mjesto administrativni tajnik na neodređeno vrijeme uz obvezni probni rad od tri mjeseca.
Na temelju članka 19. stavak 6. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19) Grad Obrovac obavještava kandidate:

I. Podaci o plaći

Osnovnu bruto plaću radnog mjesta administrativnog tajnika (m/ž) čini umnožak koeficijenta 0,88 i osnovice za obračun plaće, koja se određuje odlukom gradonačelnika, a za svaku godinu radnog staža plaća se uvećava za 0,5%.

II. Opis poslova

Administrativni tajnik (m/ž) - Obavlja uredske i administrativno-tehničke poslove u Tajništvu, obavlja poslove prijepisa zapisnika sa sjednica Gradskog vijeća te njihovih radnih tijela, obavlja poslove umnožavanja materijala za Vijeće, odnosi i donosi poštu, otprema akte putem poštanske službe evidencijom u dostavnoj knjizi pošte, obavlja poslove uredskog poslovanja, zaprima akte i druge pošiljke, upisuje akte u upisnik predmeta i urudžbeni zapisnik, razvrstava i raspoređuje akte na upravne i neupravne, dostavlja akte u rad preko interne knjige, vodi internu dostavnu knjigu za sve Odjele, vodi upisnik predmeta upravnog postupka, razvodi akte u urudžbenom zapisniku odnosno upisniku predmeta upravnog postupka, arhivske materijale upisuje u arhivsku knjigu, slaže ga, odlaže i vodi brigu o istom, nadzire ulazak stranaka u prostore gradske uprave i daje im potrebne upute, vodi evidenciju dolaska na posao i odlaska s posla, prima telefonske pozive na telefonskoj centrali, priprema liste za godišnji popis – inventuru materijalne i nematerijalne imovine, obavlja poslove arhive sukladno Pravilniku o zaštiti I čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva, obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik službe i gradonačelnik.
III. Prethodna provjera znanja i sposobnosti

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvaća pisano testiranje i intervju.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja. Kandidat koji ne pristupi prethodnoj provjeri znanja smatra se da je povukao prijavu na natječaj.
Pisano testiranje se sastoji od 10 pitanja, a svaki točan odgovor vrijedi 1,0 bod, dok polovičan odgovor vrijedi 0,50 boda. S onima koji ostvare najmanje 50% ukupnog broja bodova provodi se intervju za koji se može dobiti najviše 10 bodova.

Vrijeme i datum održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti bit će objavljeno na oglasnoj ploči Grada Obrovca i na web stranici Grada Obrovca www.obrovac.hr najmanje pet dana prije održavanja provjere.

IV. Pravni izvori za pripremanje kandidata za provjeru
1. Statut Grada Obrovca („Službeni glasnik Grada Obrovca“ broj 3/21)
2. Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ broj 47/09)

3. Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj 75/21)
4. Zakon o upravnim pristojbama („Narodne novine“ broj 115/16)
5. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine broj 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19)
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