OBAVIJESTI I UPUTE KANDIDATIMA
Prijavljenim na javni natječaj za prijam u službu na određeno vrijeme  u trajanju od 12 mjeseci administrativnog referenta  - vježbenik Jedinstvenog upravnog odjela Općine Severin koji je objavljen na oglasnim stranicama Narodnih novina broj 148/2025 05. prosinca 2025. godine, mrežnoj stranici Općine Severin www.severin.hr i putem Hrvatskog zavoda za zapošljavanje.
Rok prijave je 8 dana od dana objave u Narodnim novinama (05.12.-12.12.2023.)

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
	
OPIS POSLOVA I ZADATAKA 
	Približan postotak vremena potreban za obavljanje određenog posla

	· prijem akata i vođenje propisanih evidencija (knjiga primljene i izlazne pošte, urudžbeni zapisnik, upisnik predmeta upravnog postupka…)
· vodi evidenciju radnog vremena službenika i namještenika
· vodi evidenciju korištenja godišnjih odmora službenika i namještenika
	
25%

	· pripremanje materijala za sjednice Općinskog vijeća i povjerenstava, umnožavanje materijala, otprema materijala, koordinacija s pročelnikom, općinskim načelnikom i predsjednikom vijeća oko pripremanja dnevnog reda i uvrštavanje određenih predmeta na isti,
· vodi zapisnike sa sjednica općinskog vijeća i svih povjerenstava, uređuje zapisnik na računalu te isti dostavlja na uvid načelniku i pročelniku, a jedan primjerak arhivira skupa sa izrađenim zaključcima i odlukama koje su donesene na sjednicama 
· dostavlja opće akte donesene na sjednici općinskog vijeća na upravni nadzor
· sudjeluje u izradi općih i pojedinačnih akata i potvrda u suradnji sa pročelnikom
· priprema oglasa za oglašavanje putem oglasnih ploča i web stranice
	


25%

	· priprema i objavljuje „Službeni glasnik Općine Severin“ na web stranici općine i vrši njegovu dostavu u Službeni katalog,
	5%

	· zadužen je za vođenje arhive i njezino čuvanje prema posebnim zakonima. 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.
	5%

	· zadužen je za čuvanje i uporabu pečata JUO,  Općinskog načelnika, Općinskog vijeća sukladno zakonu,
	5%

	· priprema, nadopunjuje i vodi evidenciju ugovora o raspolaganju poljoprivrednim zemljištem u vlasništvu Republike Hrvatske i prati izvršenje zaključenih ugovora,
· prati stanje duga korisnika poljoprivrednog zemljišta te priprema i šalje opomene dužnicima
· rješava manje složena pitanja iz područja poljoprivrede koja zahtijevaju određeni stupanj samostalnosti, stručnosti i odgovornosti o radu
	

10%

	· zaprima poštanske pošiljke u pošti i odnosi  poštanske pošiljke na  poštu
· nabava uredske opreme
	10%

	· vodi potrebne evidencije i baze podataka i ugovora
	5%

	· obavlja i druge poslove prema nalogu pročelnika Jedinstvenog  upravnog odjela 
· za svoj rad odgovoran je pročelniku Jedinstvenog  upravnog odjela
	10%




PODACI O PLAĆI
Sukladno članku 8. Zakona o plaćama u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 28/10, 10/23), plaću službenika, odnosno namještenika, u upravnim odjelima i službama jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je službenik, odnosno namještenik raspoređen i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.
Koeficijent složenosti predmetnog radnog mjesta iznosi 1,40.
Osnovica za izračun plaće iznosi 1.004,87 € bruto 
Za vrijeme trajanja vježbeničkog staža vježbenik ima pravo na 85% plaće poslova radnog mjesta najniže složenosti njegove stručne spreme.

PRAVILA I POSTUPAK TESTIRANJA KANDIDATA
Za kandidate prijavljene na javni natječaj koji ispunjavaju formalne uvjete natječaja provest će se prethodna provjera znanja i sposobnosti pisanim testiranjem i intervjuom radi provjere znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje se primaju. 
Ako kandidat ne pristupi prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, smatrat će se da je povukao prijavu na javni natječaj.

Područja testiranja:
1. Lokalna uprava i samouprava
2. Komunalno gospodarstvo
3. Javna nabava
4. Opći upravni postupak

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje
1. Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (NN broj 33/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12 i 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20)
2. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ( NN broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25)
3. Zakon o komunalnom gospodarstvu (NN broj 68/18, 110/18, 32/20, 145/24)
4. Zakon o grobljima (NN broj 78/25, 80/25)
5. Zakon o javnoj nabavi (NN broj 120/16, 114/22)
6. Zakon o općem upravnom postupku (NN 47/09, 110/21)
7. Statut Općine Severin  («Službeni glasnik» Općine Severin broj 01/21).


Pravila testiranja
Po dolasku na provjeru znanja od kandidata će biti zatraženo predočenje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta.
Po utvrđivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidatima će biti podijeljena pitanja.
Pisani dio testa ima dvadeset pitanja od kojih se svako pitanje boduje od 1 do 10 bodova s time da je na pisanom dijelu testa moguće osvojiti maksimalno 200 bodova. Smatra se da su kandidati uspješno položili pisani test ako su ostvarili najmanje 50 % bodova na testiranju. S kandidatima koji uspješno polože pisani test provest će se intervjui (razgovori) koji se boduju bodovima od 1 do 10 bodova. Smatra se da je kandidat zadovoljio ako je na intervjuu ostvario najmanje 5 bodova
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 način remetiti koncentraciju kandidata.
Ukoliko pojedini kandidat prekrši naprijed navedena pravila biti će udaljen s provjere znanja, a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo neće priznati niti ocjenjivati.

Mjesto i vrijeme održavanja testiranja
Mjesto i vrijeme održavanja testiranja biti će objavljeno na mrežnim stranicama Općine Severin www.severin.hr  najmanje 5 dana prije testiranja. 
Informacija o mjestu i vremenu održavanja testiranja može se dobiti i osobno u prostorijama Općine Severin, Severin 137, 43 274 Severin ili na telefon (043) 889 010.  

