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PREDMET: Opis poslova za radno mjesto Pro¢elnik Upravnog odjela za opc¢e
poslove, drustvene djelatnosti i razvojne projekte, informacije o placdi i
prethodna provjera znanja i sposobnosti

OPIS POSLA ZA RADNO MJESTO PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
ZA OPCE POSLOVE.DRUSTVENE DJELATNOSTI I RAZVOJNE
PROJEKTE

a) Osnovni podaci o radnom mjestu:
radno mjesto |. kategorije, glavni rukovoditel]
naziv radnog mjesta: ProcCelnik Upravnog odjela za opce poslove,
drustvene djelatnosti i razvojne
klasifikacijski rang: 1

b) Broj izvrSitelja: 1
C) Opis poslova:

Pravilnikom o unutarnjem redu gradske uprave (,Sluzbene novine Grada Buzeta“,
broj 10/15., 06/16. i 11/16.) definiran je opis poslova navedenog radnog mjesta:

- rukovodi radom upravnog tijela i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno
obavljanje zadataka upravnog tijela,

- koordinira rad upravnog tijela s drugim upravnim tijelima, drzavnim tijelima i
ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i
njihovim institucijama, pravosudnim tijelima, tvrtkama, trgovackim drustvima i
ustanovama u vlasnisStvu Grada, udrugama civilnog drustva i gradanima,

- nadzire zakonitost rada, pravovremenost i pravilnost obavljanja poslova
povjerenih sluzbenicima upravnog tijela, osigurava provedbu opcih akata i
akata Gradskog vije¢a i gradonacelnika iz djelokruga upravnog tijela

- osigurava struénu pomo¢ predsjedniku Gradskog vije¢a u pripremi i
organizaciji sjednica Gradskog vije¢a te sudjeluje u njegovom radu, kao i radu
radnih tijela za koje je zaduZen,



- provodi nadzor nad radom sluzbenika i namjeStenika upravnog tijela,
osigurava efikasnost rada i izvrS8avanja poslova u skladu s propisima i opéim
aktima, brine o osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika te o unaprjedenju i
poboljSavanju uvjeta rada,

- osigurava zakonitost rada u odnosu na prava, obveze i ovlastenja
Gradonacelnika, Gradskog vijec¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a te pomaze u
obavljanju njihovih duzZnosti,

- u suradnji s ostalim upravnim tijelima priprema i predlaze gradonacelniku nacrt
proracuna i njegove izmjene

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, statutom i drugim propisima iz
svoje nadleznosti, te poslove koje mu povjere gradonacelnik i Gradsko vijece.

SloZenost poslova:

NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
poslova upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te
rieSavanje strateskih zadac¢a upravnog tijela.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim
stru€nim pitanjima, ograniCenu samo opcim smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela, s jedinicama lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave, nadleznim ministarstvima i drugim
organizacijama koja je od utjecaja za provedbu plana i programa upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSsu materijalnu, financijsku i odgovornost za
zakonitost rada i postupanja, ukljuCujuéi Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost.
Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Il. PODACI O PLACI

Podaci o plac¢i radnog mjesta propisani su Odlukom o koeficijentima za
obracun pla¢e duznosnika, sluzbenika i namjeStenika u gradskoj upravi
(,Sluzbene novine Grada Buzeta®“, broj 08/16.).

Slijedom navedenog placu sluzbenika €ini umnozak osnovice za obracun
placa koja iznosi 5.108,84 i koeficijenta sloZzenosti poslova koji iznosi 2,35.

[I. PRETHODNA PROVJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI

Prethodna provjera znanja i sposobnosti obuhvaca:
- pisano testiranje
- intervju s Povjerenstvom za provedbu natjeCaja



1. Pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za pisano testiranje:

Ustav Republike Hrvatske (,Narodne novine®, broj 56/90, 135/97, 8/98,
113/00, 124/00, 28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10, 05/14).

Zakon o lokalnoj i podru¢noj (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).

Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine®, broj 86/08 i 01/11),

Zakon o socijalnoj skrbi (,Narodne novine®, broj 157/13, 152/14, 99/15 i 52/16)
Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi (,Narodne novine” 10/97.,107/07. i
94/13.),

Zakona o sportu (,Narodne novine®, broj 71/06, 150/08, 124/10, 124/11, 86/12,
94/13, 85/15, 19/16),

Zakon o udrugama (,Narodne novine“ 74/14),

Statut Grada Buzeta (,Sluzbene novine Grada Buzeta®, broj 3/13. - prociSceni
tekst),

Odluka o ustrojstvu gradske uprave (,Sluzbene novine Grada Buzeta“, broj
8/16.).

2. Pravila prethodne provjere znanja

Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete natjecaja.

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata c¢e biti zatraZzeno predoCavanje
odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji
ne mogu dokazati identitet nece moci pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne
pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na natjeca;.

Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za pisano
testiranje.

Pisano testiranje traje 30 minuta.

Za vrijeme pisanog testiranja nije dopusteno: koristiti se ikakvom literaturom
odnosno DbiljeSkama; koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;
napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija; razgovarati s ostalim
kandidatima ili na ikoji drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata.

Kandidati koji ¢e se pona$ati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore
navedenih pravila bit ¢ée udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad
povjerenstvo nece bodovati.

Na pisanom testiranju kandidati mogu maksimalno dobiti 10 bodova. Smatra
se da su kandidati polozili ako su dobili najmanje 5 bodova. Kandidati koji su
uspjesSno polozili testove, pristupit ¢e razgovoru s povjerenstvom (intervju).
Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u jedinici lokalne samouprave. Rezultati
intervjua boduju se od 1 do 10 bodova.

Kandidati koji su pristupili testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog
postupka.

Nakon provedenog pisanog testiranja i intervjua, Povjerenstvo za provedbu natjeCaja
sastavlja lzvjeS¢e o provedenom postupku i utvrduje rang listu kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.



Povjerenstvo dostavlja Gradonacelniku Grada Buzeta lzvjeS¢e o provedenom
postupku i rang listu kandidata, koje potpisuju svi lanovi povjerenstva.

Gradonacelnik donosi rieSenje o imenovanju procelnika Upravnog odjela za opce
poslove, drustvene djelatnosti i razvojne projekte za izabranog kandidata, koje Ce biti
dostavljeno svim kandidatima prijavljenim na natjecaj.

Protiv rjeSenja o imenovanju proCelnika Zalba nije dopustena, ali se moze pokrenuti

upravni spor u roku od 30 dana od dana dostave rjeSenja o imenovanju.

GRADONACELNIK
Sinisa Zuli¢



