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              REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BILOGORSKA ŽUPANIJA
                   GRAD GAREŠNICA
      Povjerenstvo za provedbu Javnog natječaja

KLASA:112-02/25-01/4
URBROJ:2103-4-05-25-4
Garešnica, 15. listopada 2025. godine 

OBAVIJESTI I UPUTE
o opisu poslova i podacima o plaći te načinu prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, području provjere te pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti
Na temelju članka 17. i 19. stavka 1. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25)  privremena pročelnica Upravnog odjela za društvene djelatnosti, imovinu i opće poslove Grada Garešnice raspisala je Javni natječaj za prijam u službu na neodređeno vrijeme u Upravni odjel za društvene djelatnosti, imovinu i opće poslove, na radno mjesto Referent za uredsko poslovanje i odnose s javnošću KLASA:112-02/25-01/4, URBROJ:2103-4-02-25-1 od 09. listopada 2025. godine, koji je objavljen u „Narodnim novinama“  broj: 129/2025“ od 15. listopada 2025. godine.
Prijave na natječaj s potrebnom dokumentacijom i dokazima o ispunjavanju uvjeta natječaja podnose se u roku od 8 dana od objave natječaja u Narodnim novinama na adresu: Grad Garešnica, Vladimira Nazora 20A, Garešnica, s naznakom: „Za natječaj za prijam u Upravni odjel za društvene djelatnosti, imovinu i opće poslove Grada Garešnice – na radno mjesto referent za uredsko poslovanje i odnose s javnošću – ne otvaraj“, preporučenom poštom ili neposredno na urudžbeni zapisnik gradske uprave Grada Garešnice.

Povjerenstvo za provedbu Javnog natječaja obavještava kandidate o slijedećem:
1. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE I ODNOSE S JAVNOŠĆU
	                                                          Opis poslova radnog mjesta 


	              Opis poslova i zadataka
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje posla

	Obavlja uredsko poslovanje, prati i primjenjuje propise kojima je regulirano uredsko poslovanje od zaprimanja akata, evidentiranja, klasificiranja, zaduživanja, raspoređivanja, otpreme, razduživanja i arhiviranja, prima akte te klasificira po klasifikacijskim oznakama i urudžbenim brojevima
	


40%

	Obavlja potrebne administrativne poslove i poslove koordiniranja i protokolarnih aktivnosti gradonačelnika, vodi evidenciju svih ugovora iz svih područja i djelokruga rada uprave grada, obavlja poslove vezane uz odnose s javnošću i medijima, izrađuje i otprema razne pozive, pozivnice i druga pismena i podneske, obavlja poslove pismohrane
	


30%

	Vodi brigu o arhivi na način da odlaže, sređuje, arhivira i čuva predmete u pismohrani u posebnim omotima prema klasifikacijskim oznakama i rednim brojevima predmeta unutar omota, odvojeno upravne od neupravnih predmeta
	

10%

	Vodi nabavu uredskog materijala, napitaka za reprezentaciju te ostalog potrošnog materijala za koje se zaduži, sudjeluje u posluživanju  uzvanika hranom i napitcima pri protokolarnim i drugim aktivnostima gradonačelnika
	

10%

	Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika
	10%


2. PODACI O PLAĆI
Podaci o plaći navedenog radnog mjesta propisani su Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika u Gradskoj upravi Grada Garešnice („Službeni glasnik Grada Garešnice“, broj: 10/24) te Odlukom o utvrđivanju osnovice za obračun plaće službenika i namještenika u upravnim tijelima Grada Garešnice („Službeni glasnik Grada Garešnice“ broj: 10/24).
Slijedom navedenog, a sukladno odredbom članka 8. Zakona o plaćama u lokalnoj i područnoj regionalnoj samoupravi („Narodne novine“, broj 28/10 i 10/23), plaću radnog mjesta čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta  i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. 
3. NAČIN PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata za radno mjesto iz Javnog natječaja obavlja se putem pisanog testiranja  i intervjua.
[bookmark: _Hlk202269126]Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom pisanom testiranju.
4. TESTIRANJE
Testiranju mogu pristupiti kandidati čije su prijave potpune, pravodobne te ispunjavaju formalne uvjete iz Javnog natječaja.
Povjerenstvo za provedbu Javnog natječaja utvrdit će listu kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz Javnog natječaja te će isti biti obaviješteni o danu, vremenu i mjestu održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti najmanje 5 (pet) dana prije održavanja provjere, a ta obavijest bit će istaknuta na web stranici Grada Garešnice, www.garesnica.eu i na oglasnoj ploči u zgradi gradske uprave.

Kandidati koji ne ispunjavaju formalne uvjete iz Javnog natječaja bit će o tome obaviješteni pisanim putem.
Ako kandidat ne pristupi provjeri, smatrat će se da odustaje/povlači prijavu na javni natječaj.
5. PODRUČJE IZ KOJEG ĆE SE OBAVLJATI PROVJERA ZNANJA I SPOSOBNOSTI
Prvi dio: pisani test
Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za pisano testiranje:
1. Statut Grada Garešnice („Službeni glasnik Grada Garešnice“, broj: 2/21 i 3/25);
2. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj: 86/08, 61/11, 04/18, 112/19 i 17/25);
3. [bookmark: _Hlk203731407]Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj: 75/21)
4. Zakon o pravu na pristup informacijama („Narodne novine“, broj: 25/13, 85/15 i 69/22)
5. Zakon o medijima („Narodne novine“, broj: 59/04, 84/11, 81/13 i 114/22)
Drugi dio: razgovor (intervju) s Povjerenstvom za provedbu Javnog natječaja

6. PRAVILA TESTIRANJA
a) po dolasku na provjeru znanja od kandidata će biti zatraženo predočenje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta (osobna iskaznica). Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće moći pristupiti testiranju.
b) po utvrđivanju identiteta kandidatima će biti podijeljena pitanja po područjima provjere koja su jednaka za sve
c) pisana provjera znanja traje 45 minuta
d) 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 ili na bilo koji drugi način ometati ostale kandidate
e) kandidati koji prekrše pravila iz točke d) bit će udaljeni s provjere znanja, a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo neće priznati niti ocjenjivati
f) s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50 % bodova iz svakog dijela provjere znanja i sposobnosti na pisanom testiranju (provjeri znanja i sposobnosti) Povjerenstvo za provedbu Javnog natječaja provesti će intervju
g) povjerenstvo kroz intervju utvrđuje interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za navedeno radno mjesto, stečeno iskustvo i rezultate ostvarene u dosadašnjem radu
Nakon provedenog postupka prethodne provjere znanja i sposobnosti, Povjerenstvo za provedbu Javnog natječaja sastavlja Izvješće o provedenom postupku i utvrđuje rang listu kandidata prema ukupnom broju bodova te Izvješće s priloženom rang-listom  dostavlja privremenoj pročelnici Upravnog odjela za društvene djelatnosti, imovinu i opće poslove Grada Garešnice.
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