PODACI I UPUTE ZA PROVEDBU NATJEČAJA ZA PRIJAM U SLUŽBU VJEŽBENIKA  STRUČNOG SURADNIKA ZA OPĆE POSLOVE I DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Na temelju članka 17., 19. i 86. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“, broj, 86/08,61/11,4/18,112/19 i 17/25- u daljnjem tekstu ZSN), raspisan je Javni natječaj objavljen u ,,Narodnim novinama“ broj 15/2026 dana 13. veljače 2026. i na mrežnoj stranici Općine Otok, za prijam u službu na određeno vrijeme radi obavljanja vježbeničke prakse u Jedinstveni upravni odjel Općine Otok, s rokom dostave prijava 8 dana od dana objave, na radno mjesto:

-  Stručni suradnik za opće i društvene djelatnosti – 2 izvršitelja, vježbenika

1. Opis poslova radnog mjesta Stručni suradnik za opće poslove i društvene djelatnosti

Sukladno Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela (,,Službeni glasnik  Općine
Otok broj 01/26) opis radnog mjesta  glasi:
      Opis poslova:
· priprema prijedloge općih akata i izrađuje prijedloge odluka odnosno zaključaka, rješenja i drugih akata za Općinsko vijeće i njegova radna tijela, općinskog načelnika i njegova radna tijela, pisane odgovore na vijećnička pitanja, vodi zapisnike za potrebe rada tijela Općine Otok, dostavlja opće akte na nadzor zakonitosti i objavu u Službenom glasniku Općine Otok
· vodi prvostupanjski postupak i rješava u upravnim stvarima iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela i rješava u upravnim i neupravnim stvarima do donošenja rješenja iz područja društvenih djelatnosti
· priprema akte iz područja službeničkih odnosa službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu kao i dužnosnika, vrši prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, izdaje potvrde, izrađuje ugovore o djelu, obavlja poslove vezane za provedbu natječaja i oglasa za prijem službenika i namještenika, polaznika stručnog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa te radnika za zapošljavanje na javnim radovima, izrađuje Programe stručnog osposobljavanja za polaznike stručnog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa, izrada Ugovora te prijava i odjava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, za radnike na javnim radovima izrađuje ugovore te prijave i odjave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje
· obavlja poslove vezane uz uredsko poslovanje, prima i otprema poštu, vodi evidenciju predmeta upravnog postupka i evidenciju predmeta neupravnog postupka, knjigu za poštu i druge propisane zapisnike iz područja uredskog poslovanja, dostavlja predmete u rad, arhivira dovršene predmete i vodi brigu i pismohrani, vodi brigu o nabavi uredskog materijala i sitnog materijala, obavlja poslove prijepisa i poslove umnožavanja
· priprema neupravne akte iz područja društvenih djelatnosti, sudjeluje u pripremi i izradi planova, programa i izvješća, priprema program društvenih djelatnosti te prati propise iz područja društvenih djelatnosti
· obavlja poslove organizacije rada općinskog načelnika, vodi neupravne predmete, pruža pomoć strankama u ostvarivanju njihovih prava temeljem zakona, podzakonskih propisa i općih akata Općinskog vijeća, izrađuje podneske, potvrde, uvjerenja i vodi službene evidencije
· obavlja poslove vezane uz postupke jednostavne i javne nabave, priprema i vodi brigu o upisu u elektronički upisnik javne nabave, vodi evidenciju sklopljenih ugovora te priprema ugovora nakon provedenih postupaka jednostavne i javne nabave – obavlja i druge poslove po nalogu Pročelnika
2. Podaci o plaći:

Plaću radnog mjesta  stručni suradnik čini umnožak koeficijenta složenosti poslova (2,03) i bruto osnovice za obračun plaće (975,60 eura), uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža.
Sukladno članku 12. Zakona o plaćama u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine", broj: 28/10 i 10/23) za vrijeme trajanja vježbeničkog staža vježbenik ima pravo na 85% plaće poslova radnog mjesta najniže složenosti njegove stručne spreme (stručni suradnik).
3. Način obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obuhvaća pisano testiranje i intervju, radi provjere znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje se primaju.

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata će biti zatraženo predočavanje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće moći pristupiti testiranju.

Za kandidata koji ne pristupi testiranju, bez obzira na razloge, smatrat će se da je povukao prijavu na Javni natječaj.

Po utvrđivanju identiteta, kandidati će pristupiti pisanoj provjeri znanja.

Za svaki dio provjere kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1 do 10.

Navedena provjera traje 40 minuta.

Kandidati su dužni pridržavati se utvrđenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopušteno:
· Koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama
· Koristiti se mobitel ili druga komunikacijska sredstva:
· Napuštati prostoriju u kojoj se odvija provjera:
· Razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji drugi način ometati koncentraciju ostalih kandidata.
 
Kandidati koji se budu ponašali neprimjereno ili prekrše jedno od gore navedenih pravila biti će udaljeni s testiranja, a njihov rezultat  i rad Povjerenstvo za provedbu Javnog natječaja neće bodovati.

Na intervju mogu pristupiti kandidati koji ostvare najmanje 50% od ukupnog broja bodova na pisanom testiranju.
Kandidati su obvezni pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti. Ako kandidat ne pristupi testiranju smatra se da je povukao prijavu na natječaj.


4. Pravni izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti

Pitanja kojima se provjerava znanje i sposobnosti bitne za obavljanje poslova navedenog radnog mjesta temelje se na sljedećim pravnim izvorima: 

1. Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 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 i 144/20)
2. Zakon o socijalnoj skrbi  („Narodne novine“, broj 18/22,46/22, 71/23,156/23, 61/25)
3. Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“, broj 47/09 i 110/21)
4. Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, 75/21)
5. Zakon o udrugama (,,Narodne novine“, 74/14,70/17, 98/19 i 151/22)
6. Statut Općine Otok (,, Službeni glasnik Općine Otok“ broj 05/21-pročišćeni tekst)

5. Vrijeme i mjesto održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti 

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i intervjua. 
Provjera znanja i sposobnosti provodi se s kandidatima prijavljenima na Javni natječaj koji ispunjavaju formalne uvjete iz Javnog natječaja, a o čemu će, zbog zaštite osobnih podataka, biti obavješten elektroničkim putem na e-mail adresu naznačenu u prijavi na Javni natječaj.

Poziv na pisano testiranje s vremenom i mjestom održavanja istog, biti će objavljen, najmanje pet dana prije testiranja, na mrežnoj stranici Općine Otok www.opcina-otok.hr .

Kandidat može tijekom natječajnog postupka pisanim putem povući prijavu.

Izabrani kandidat bit će upućen na liječnički pregled (utvrđivanje zdravstvene sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta) na trošak Općine.

Riječi i pojmovi u ovom tekstu, koji imaju rodno značenje, odnose se jednako na muški i ženski rod, neovisno u kom rodu su navedeni.

Eventualne dodatne upite za natječaj možete poslati putem elektroničke pošte, na adresu: 
info@opcina-otok.hr 

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU NATJEČAJA
