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POVJERENSTVO ZA PROVEDBU NATJEdATA
za izbor tajnika/ce

OBAVIJEST I UPUTA
kandidatima u postupku natjeiaja

za obavljanje poslova tajnika/ce

I, OBJAVA NATJEEAJA

Ravnateljica Javne ustanove u kulturi Hrvatski dom vukovar raspisala je 24.travnja 2017. g.natjedaj za prijem na rad tajnika/ce. jedan izvrsitelj/ica na neodredeno puno radno vrijeme.Naqjedaj je objavljen 25' travn1a2017. g. na web stranicama HZZ-a,web stranici Hrvatskog domavukovar wwrv.hrvatskidomvukovar.hr i ograsnoj plodi Hrvatskog doma.
Rok za podno5enje prijava traje od 26 travnja do 03. svibnja 201 7.

II. OPIS POSLOVA
- izraduje normativne akte. ugovore' rjesenja i odluke iz djelokrug aradalavne ustanove,- tumadi i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom zarad,Javne ustanove,- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudskiregistar,
- obavlja poslove vezane uz zasnivanje, promjene i prestanak radnih odnosa radnika,- obavlja poslove u svezijavne nabave,
- obavlja poslove Yezane uz prijave i odjave radnika i dlanova njihovih obitelii nadleZnimSluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
- izraduje prijedlog plana godisnjih odmora i oatuta o godisnjim odmorima radnika.- suraduje u pripremi sjednica Upravnog vijeia, izradule zapisnike i akte vezane uz njegovrad.
- priprema i izradtje potrebne dokumente u svezi rada Javne ustanove,- obavlf a sve administrativne poslove u svezi raspisivanja natjedaja za primanje radnika uradni odnos,
- vodi pisane i elektronidke evidencije zaStite na radu i zastite od poLara.- zaprima, rasporeduje i otprerna po.tr-r te vodi urudZbeni zapisnik,- vodi matidnu evidenciju radnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelj.
Za svoj rad odgovoran/odgovorna je ravnatelju.

iII. PROVEDBA POSTUPKA I NACIN TESTIRANJA

Natjecaj provodi Povjerenstvo za provedbu natjedaja koje obavlja sljedeie posrove:- utvrduje koje su prijave na natjedaj pravodobne i potpune,



::1,:1T 
listu kandidata priiavljenih na natjedaj koji ispunjavaju forrnalne uvjete propisane

nat  leca tem.
- r.unaiaute s riste pozir a na prethodnu provjeru znanjai sposobnosti,
- provodi postupak provjere ntanja i sposobnosti,
- podnosi izvjesie o provedenorn postupku uz koje prilazerang listu kandidata.

1. Prijave kandidata koji se ne upuduju u daljnji postupak:
Ukoliko je priiava na natjedaj nepravodobna ( podnesena nakon isteka roka za podnosenje prijave) i/i l i nepotpuna ( ne sadrZi svu potrebnu dokumentaciju), ne6e se razmatrati i neie se smatratikandidatom prijavljenim na natj edaj.
osobe koje su podnijele nepravodobnu i /i l i nepotpunu prijavu bit ie obavjestene o istom, a protivobavijesti nema se pravo podnoSenja pravnog Iijeka.

2. Provjera znanja i sposobnosti kandidata/kinja:
Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidati/kinje mogu pristupiti samo kandidati/kinje koji/eispunjavaju formalne uvjete iz naqedaja.
Navedeni kandidati /kinje bit ce pozvanile na testiranje . Zakaandidatalkinju koji/a ne pristupitestiran-ju smatrat ie se da je povukao /la prijavu na natjedaj.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata/kinja obavrja se putem pisanos testa.

IV. PRAVILA TESTIRANJA

1'Po dolasku na provjeru znanja od kandidatalkinja bit ie zatraLeno predodavanje odgovarajuieidentifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati/kinje koji/e ne mogu dokazati identitet,kao iosobe zakoje se utvrdi da nisu podnijele prijavu na natjedaj zaradnonr.y"rio za koje se obavljatestiranje, nece mo6i pristupiti testiranju.
2' Za kandidata/kiniu koji/a ne pristupi testiranju smatrat ie se da je povukao/la prijavu na natjedaj.3' Po utvrclivaniu identiteta. kandidatima/kinjama bit ie podijeljen test za provjeru znanja.4. Pisana provjera traje 60 minura.
5' Kandidati ikinje su duznile pridrLavat se utvrdenog vremena i rasporeda trajanja testiranja.6. Za vrijeme provjere znanja u prostoriji za testiranje nije dopuSteno- koristiti se bilo kakvom Iiteraturom,
- koristiti mobitel il i druga komunikacijska sredstva,
- napuStati prostoriju u kojoj se odvija provjera znanja,
- razgovarati s ostalim kandidatima/kinjama. odnosno na bilo koji nadin ometati koncetracijukandidataikinja.

7' Kandidati/kinje kojiie se ponasaju neprimjereno i/il i koje prekrse pravila bit ie udaljeni/e s provjereznanja. Njihov rezurtat neie se razmatrat i smatrar 6e se da su o";il o;;;, ." *rj"."r.8' Za svako pitan-ie dodjeljuje se I bod ukoliko je odgovor toeun, %bodaukoliko je odgovor porovidanili se utvrduje 0 bodova, ukoriko je odgovor netodan ili ga pak nema.
9' Intervju ie seprovoditi samo zakandidate koji budu orruu.ili najveii, isti broj bodova.10' Nakon provedenog testiranja Povjerenstvo utvrduje Rang listu kandidata/kinja prema ukupnombroju bodova ostvarenih na testiraniu.
11' Povjerenstvo izraduje lzvjesce o prouedenom postupku provjere znanjai sa Rang listom predajeRavnatelju koji donosi Odluku o odabiru kandidata/kinje.
l2' Poziv za testiranje bit ie objavljen na sluzbenoj web stranici Hrvatskog doma iograsnoj piodiHrvatskog doma najmanje pet dana prije restiranja.



V. PODRUCJE TESTIRANJA

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidatalkinja obuhva6a pisano testiranje.
Za svaki dio provjere znanja kandidatima/kinjama dodjeljuje se broj bodova od l, % i 0.
Pisano testiranje sastoji se od provjere znanja bitnog za obavljanje poslova radnog mjesta, a pitanja 6e
se odnositi iz podrudja zakon o ustanovama ( N.N. br. 76/g3,2g197,47/99 i 35/08), zakona o
upravljanju javnim ustanovama u kulturi ( N.N. br.96/01) i Zakonao radu ( N.N. br.93/I4)te osnovnih
dokumenata Javne ustanove u kulturi F{rvatski dom Vukovar koji se nalaze na web-stranici ustanove.

DODATNE UPUTE I INFORMACIJE

od dana objave teksta natjedajana web stranicama HZZ-a i Hrvatskos doma
od 8 dana za podnoienje prijava na na natjedaj.
vrijeme odrLavanja prethodne provjere znanjabit 6e objavljeno na ovoj web
prij e odrZavanj a provj ere.
Molimo podnositelje da prijavi priloZe sve isprave naznadene u nadedaju
isprave automatski iskljuduje podnositelj a/cu iz statusa kandidatalkinj e.
Ukoliko utvrdite da je potrebno dopuniti prijavu koju ste ve6 podnijeli,
do dana isteka natjedajnog roka. Nema mogudnosti naknadne dostave
razlose.

Vukovar podinje te6i rok

stranici najkasnije 5 dana

jer manjak samo jedne

to je mogu6e udiniti zakljudno
dokumentacije, bez obzira na

Kandidat/kinjamoLe tijekom nadedajnog postupka pisanim putem povu6i prijavu.

Predsj ednik Povj erenstva
za provedbu natjedaja
Dalibor JuriSi6
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