REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
GRAD KORCULA

KLASA: 112-03/24-01/02
URBROJ: 2117-9-03/1-24-3
Korcula, 09. rujna 2024.

Temeljem ¢lanka 19. stavka 6. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (NN, br. 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), a u svezi provedbe javnog oglasa za
prijam u sluzbu viseg stru¢nog suradnika za javnu nabavu, opc¢e i administrativne poslove u Upravni
odjel za opce poslove i mjesnu samoupravu Grada Korc¢ule, KLASA: 112-03/24-01/02, URBROJ:
2117-9-03/1-24-1, objavljuje se opis poslova, podaci o plaéi, na¢inu i podrucjima obavljanja
prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za
prethodnu provjeru znanja i sposobnosti.

1. OPCI PODACI

Dana 09. rujna 2024. raspisan je oglas za prijma u sluzbu viSeg stru¢nog suradnika za javnu nabavu,
opce i administrativne poslove, na odredeno vrijeme, do povratka sluzbenice sa porodiljnog dopusta, S
punim radnim vremenom, uz probni rok od tri mjeseca, gdje je rok za dostavu prijava odreden od 8
dana od dana objave oglasa na stranicama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje

Oglas je objavljen na web stranici Hrvatskog zavoda za zaposljavanje dana 09. rujna 2024. godine.

1. OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNOG MJESTA

Organiziranje izvrSavanja neposrednih zadataka odjela —.planiranje 1 provodenje postupaka
jednostavne i javne nabave, sudjeluje u pripremi ponudbene dokumentacije i provodi postupke javne
nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi, sudjeluje u struénim povjerenstvima malih i velikih nabava,
Izrada Plana javne nabave male i velike vrijednosti, sudjeluje u izradi teksta objava u Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave, sudjeluje u vodenju postupka otvaranja pristiglih ponuda, suraduje s gradskim
upravnim tijelima te nadleznim drzavnim tijelima, suraduje u izradi analiza, izvjesca i drugih stru¢nih
materijala, te obavlja i druge poslove.

Priprema i dostavlja, po uputama procelnika, materijale te poziv za sjednice Gradskog vijeca i
njegovih radnih tijela, vodi tonski zapis sjednica Gradskog vijeca te izraduje skracene zapisnike na
osnovi tonskog zapisa, te vodi zapisnike sa sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a, u suradnji s
proc¢elnikom, po potrebi, izraduje akte Gradskog vijeca, izraduje zapisnike (promemorije) s odredenih
sastanaka predsjednika Gradskog vijeca s odredenim osobama, za koje se to posebno trazi, pise dopise
predsjedniku Gradskog vijeca, organizira i vodi protokol za Gradsko vijece, odnosno predsjednika
Gradskog vijeca te ispomaze u organizaciji protokola za potrebe Gradonacelnika, vodi brigu o arhivi
(poziv, sjednicki materijal, zapisnik, tonski zapisi i dr.) Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela,
dostavlja akte Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela pravnim i fizickim osobama i drugim nadleznim
institucijama po naputku procelnika, distribuira sluzbeno glasilo Grada osobama prema zadanom
popisu.

Obavlja poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama te zastitu osobnih podataka,
prati pisanje medija u vezi rada Celnika i upravnih tijela Grada kao i Gradskog vijeca, obavlja i druge
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poslove na podrué¢ju odnosa s javnoscu.

Vodi propisane evidencije o radnicima (sluzbenicima i namjeStenicima) te obavlja i sve druge
administrativno-tehnicke poslove vezane za kadrovske poslove (prijave i odjave, zakljucivanje radnih
knjizica, ispunjavanja potrebnih obrazaca za ostvarivanje odredenih prava iz radnog odnosa, povrede
na radu, ustrojavanje personalnih dosjea i dr.), u odsutnosti administrativnog tajnika gradonacelnika
i/ili referenta za uredsko poslovanje, obavlja dio njihovih poslova koje odredi procelnik.

111. PODACI O PLACI

Bruto placa je utvrdena na osnovi umnoska koeficijenta slozenosti od 2,70 s bruto osnovicom za
izracun place, uveéano za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza (minuli rad).

Ocekivana (pocetna) neto placa, nakon odbitka poreza i doprinosa, bez dodatka za minuli rad, je
1.334,78 EUR za koeficijent od 2,70.

IV. NACIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI:

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu oglasa, putem
pisanog testiranja i intervjua.

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, tj. pisanom testiranju, kao prvom dijelu prethodne provjere
znanja i sposobnosti, mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa.

Na mreznoj stranici Grada Korcule www.korcula.hr i na oglasnoj plo¢i Grada Korcule (Trg Antuna i
Stjepana Radi¢a 1 (1. kat) objavit ¢e se vrijeme i mjesto odrzavanje prethodne provjere znanja i
sposobnosti, najmanje pet dana prije odrZzavanja provjere znanja i sposobnosti.

Kandidati koji ne ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa obavijestiti ¢e se 0 tome pisanim putem.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na
pisanom testiranju.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao prijavu
na oglas.

Za svaki dio provjere znanja i sposobnosti iz stavka 1. ove to¢ke kandidatima se dodjeljuje odredeni
broj bodova, od 1 do 10.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo za provedbu oglasa utvrduje
rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na pisanom testiranju i intervjuu.

V. PODRUCJA TE PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA

Podrudje testiranja: lokalna i podruc¢na (regionalna) samouprava, Sluzbenicki odnosi, uredsko
poslovanje (osnovni pojmovi).

- Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (NN br. 33/01, 60/01, 129/05, 109/07,
125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20).

- Zakon o sluzbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (NN br.
86/08, 61/11, 4/18 i 112/19)

- Uredba o uredskom poslovanju (NN br. 75/21).


http://www.korcula.hr/

Napomena: Brojevi Narodnih Novina navedeni su na dan donoSenje ovog dokumenta, pa su kandidati
duzni uzeti u obzir i eventualne izmjene i dopune navedenih propisa donesenih u vremenu izmedu
objave ovog dokumenta i odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti.

Grad Korcula



