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Sukladno ¢lanku 20., 28. i 29. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19)
Povjerenstvo za provedbu Natje€aja za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme objavljuje

Opis poslova, podatke o placi, na€inu i podrucjima obavljanja
prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata te pravne i druge izvore za
pripremanje kandidata za prethodnu provjeru znanja i sposobnosti

Natje€aj za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine
Mihovljan na radno mjesto referent za drustvene djelatnosti i zastitu okoliSa objavljen u
Narodnim Novinama, na web stranici Op¢ine Mihovljan i na oglasnoj plo¢i Op¢ine Mihovljan.

1. OPIS POSLOVA :

Referent za drustvene djelatnosti i zastitu okoliSa u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Mihovljan - neodredeno vrijeme, — 1 izvrSitelj/ica obavlja sljedeée poslove:

- obavlja poslove ureda opéinskog nacelnika koji ukljucuju tajni¢ke poslove, prijem stranka,
organizaciju formalnih prijema te drugu komunikaciju za potrebe opéinskog nacelnika

- obavlja poslove pisarnice koji uklju€uju prijem poste, upis pismena u upisnik predmeta
upravnog postupka i urudzbeni zapisnik, dostava pismena u rad, ukljuujuéi e-uredsko
poslovanje

- obavlja poslove arhiviranja svih predmeta uz ustroj potrebnih kopija i evidencija

- zaprima zahtjeve stranaka neposredno pismeno ili usmeno na zapisnik

- obavlja poslove vezane uz sluzbeni¢ke odnose

- vodi brigu o arhivskim prostorijjama

- pomaze u radu procelniku Jedinstvenog upravnog odjela, priprema radne materijale za
siednice Opcinskog vije¢e i radnih tijela Opéinskog vijeée te povjerenstva koje imenuje
op¢inski nacelnik, vodi zapisnike sa sjednica Opc¢inskog vije¢e, radnih tijela Opcinskog vijece i
radnih tijela opc¢inskog nacelnika, obavlja pomoéno-administrativne i organizacijske poslove
vezane uz rad Opdéinskog vijec¢a, radnih tijela Opcinskog vije¢a, te Opcinskog nacelnika i
radnih tijela Opcinskog nacelnika, obavlja poslove vezane uz objavu akata u “Sluzbenom
glasniku KZZ”

- Prati stanje okoli$a na podrucju opc¢ine i izraduje izvjeS¢a, analize i stru¢ne podloge.

- Obavlja poslove iz podrucja javnog zdravstva, sanitarne zastite i gospodarenja otpadom.

- Sudjeluje u pripremi i provedbi lokalnih sanitarnih i ekoloSkinh programa (DDD programi,
kontrola otpada, nadzor okolinih parametara i dr.).

- Suradnja s nadleznim sluzbama (zavod za javno zdravstvo, sanitarna inspekcija, komunalna
drustva).

- Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata EU i nacionalnih fondova vezanih uz okoli$, javho
zdravstvo ili komunalnu infrastrukturu.

- Priprema struéne podloge za planove zastite okoliSa, gospodarenja otpadom i druge
strateske dokumente.

- Provodi edukativne aktivnosti za stanovnistvo o pitanjima zastite okolisa i otpada.

- Sudjeluje u izradi i provedbi programa javnih potreba u kulturi, sportu, predskolskom odgoju,
socijalnoj skrbi i drugim drustvenim djelatnostima.

~ - Priprema nacrte odluka, pravilnika i drugih akata iz djelokruga drustvenih djelatnosti.

- Koordinira rad udruga i prati realizaciju programa koje opc¢ina financira.

- Priprema i provodi natjeCaje za financiranje programa udruga.



- Vodi evidencije korisnika proracunskih sredstava u podrucju drustvenih djelatnosti.

- Sudjeluje u organizaciji manifestacija i javnih dogadanja koje organizira ili sufinancira op¢ina.
- Obavlja administrativne poslove vezane uz stipendije, potpore, socijalne programe i druge
oblike javnih potreba.vodi registar ugovora

- vodi registar imovine

- vodi evidenciju narudzbenica

- vodi potrebne evidencije ( evidencija stranaka i dr)
- vodi registar nekretnina u vlasnistvu Op¢ine

- vodi evidenciju drzavnih potpora

- vodi registar koncesija i ugovora

-vodi evidencije o rezerviranim terminima za op¢inske manifestacije, protokolarne i radne
sastanke opc¢inskog nacelnika

- obavlja poslove evidencije rasporeda koriStenja prostora kojima upravlja opéina i priprema
ugovore o koristenju
- izraduje potrebna izvjes¢a o evidencijama koje vodi

- vodi brigu o nabavi uredskog materijala, sitnog inventara i sredstava za €iéenje

- prati i prou¢ava propise iz svog podru¢ja djelovanja, te predlaze procelniku poduzimanje
mjera i donosenje akata iz svog djelokruga rada
- obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika

2. PODACI O PLACI:

Pla¢u radnog mjesta referent za drustvene djelatnosti i zastitu okoli§a &ini umnozak osnovice
za obracun plaée koja iznosi 1004,87 eura i koeficijenta slozenosti poslova koji iznosi 1,60
sukladno Odluci o koeficijenta za obracun place sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom
upravnom odjelu i Viastitom pogonu Opéine Mihovljan (Sluzbeni glasnik Krapinsko-zagorske
Zupanije br. 05/25 i 62/25) uveéan za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staza.

3. NACIN | PODRUCJA OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA |
SPOSOBNOSTI KANDIDATA TE PRAVNI | DRUGI 1ZVORI ZA PRIPREMANJE
KANDIDATA ZA PRETHODNU PROVJERU ZNANJA | SPOSOBNOST!:

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvacda:
® pisano testiranje

¢ intervju s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela provjere
znanja i sposobnosti kandidata na provedenom pisanom testiranju

Pravni izvori za pripremanje kandidata za prethodnu provjeru:
Pisano testiranje obuhvaca pitanja iz opteg znanja za koje nisu potrebni pravni i drugi
izvori za pripremanje kandidata.

Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata:

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju
formalne uvjete iz Natjedaja. Kandidati koji ne ispunjavaju formalne uvjete iz NatjeCaja
obavijestiti ¢e se o tome putem elektronske poste na e-mail adresu koju su naveli u svojoj
prijavi.

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

Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti od kandidata ée se zatraziti
predolenje odgovarajuée isprave (osobne iskaznice, putovnice ili vozacke dozvole) radi
utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti prethodnoj
provjeri.

Nakon utvrdivanja identiteta i svojstva kandidata, prethodna provjera znanja i sposobnosti
zapocinje pisanim testiranjem. Pisano testiranje traje maksimalno 30 minuta.

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



Smatra se da je kandidat poloZio pisano testiranje ako ostvari najmanje 50% ukupnog broja
bodova. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na
provedenom pisanom testiranju.

Na pisanom testiranju nije dozvoljeno koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilje$kama,
koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva, napustati prostoriju u kojoj se provjera
odvija, gledati testove drugih kandidata, razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji
drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata. Kandidati koji ¢e se pona$ati neprimjereno ili ¢e
prekrsiti jedno od gore navedenih pravila biti ¢e udaljeni s provjere znanja (testiranja), a njihov
rezultat i rad Povjerenstvo nece priznati niti ocjenjivati.

Povjerenstvo za provedbu Natje¢aja za prijam u sluzbu na neodredeno vrijieme (dalje u tekstu:
Povjerenstvo) kroz intervju s kandidatima utvrduje snalazljivost, komunikativnost, kreativnost,
profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata. Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10 bodova.
Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Povjerenstvo sastavlja Izvje$ée o
provedenom postupku i utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih
bodova.

lzvijes¢e o provedenom postupku i rang-listu kandidata Povjerenstvo dostavlja prodelnici
Jedinstvenog upravnog odjela. Prije donoSenja rjeSenja o prijmu, izabranom kandidatu
dostavlja se obavijest o izboru, s primjerenim rokom u kojem mora dostaviti uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti i izvornike drugih dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta iz
NatjeCaja. Ako kandidat ne dostavi navedene isprave, smatrat ¢e se da je odustao od prijma u
sluzbu. Troskove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti snosi Opc¢ina Mihovljan.
Procelnik donosi rjeSenje o prijmu u sluzbu izabranog kandidata koje se dostavlja svim
kandidatima. Protiv rjeSenja o prijmu u sluzbu izabranog kandidata, kandidat koji nije primljen
u sluzbu moze podnijeti Zalbu nacelniku Opéine Mihovljan u roku od 15 dana od dana dostave
rieSenja.

Nakon raspisanog NatjeCaja ne mora se izvrsiti izbor te ¢e se u tom sluéaju donijeti odluka o
ponistenju Natje¢aja Protiv odluke o ponistenju Natje€aja nije dopusteno podno$enje pravnih
ljekova. Odluka se dostavlja svim kandidatima prijavljenim na Natje¢aj Odluka o ponistenju
NatjeCaja donosi se i u slu€aju kada se na Natjecaj ne prijavi niti jedan kandidat. Rjesenje o
prijmu ili odluka o poniStenju Natjecaja donosi se u roku od 60 dana od isteka roka za
podnosenje prijava.

Poziv na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti biti Ee objavljen najmanje 5 dana
prije prethodne provjere na web stranici Opcine Mihovljan i na oglasnoj plo¢i Opéine
Mihovljan.

PREDSJEDNICA POVJERENSTVA
jubica Risek
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