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Vukovar, 26. travnja 2017.

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU NATJECAJA
za izbor tajnika/ce

OBAVIJEST I UPUTA
kandidatima u postupku natjecaja
za obavljanje poslova tajnika/ce

L OBJAVA NATJECAJA

Ravnateljica Javne ustanove u kulturi Hrvatski dom Vukovar raspisala je 24. travnja 2017. .
natjeCaj za prijem na rad tajnika/ce, Jedan izvrsitelj/ica na neodredeno puno radno vrijeme.
Natjecaj je objavljen 25. travnja 2017. g. na web stranicama HZZ-a, web stranici Hrvatskog doma
Vukovar www.hrvatskidomvukovar.hr oglasnoj plo¢i Hrvatskog doma.

Rok za podnosenje prijava traje od 26 travnja do 03. svibnja 2017.

1I. OPIS POSLOVA

- izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja i odluke iz djelokruga rada Javne ustanove,

- tumaci i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za rad Javne ustanove,

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar,

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje, promjene i prestanak radnih odnosa radnika,

- obavlja poslove u svezi javne nabave,

- obavlja poslove vezane uz prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim
Sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

- izraduje prijediog plana godisnjih odmora i odluka o godisnjim odmorima radnika,

- suraduje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, izraduje zapisnike i akte vezane uz njegov
rad,

- priprema i izraduje potrebne dokumente u svezi rada Javne ustanove,

- obavlja sve administrativne poslove u svezi raspisivanja natjecaja za primanje radnika u
radni odnos,

- vodi pisane i elektronicke evidencije zastite na radu i zastite od poZara,

- zaprima, rasporeduje i otprema postu te vodi urudzbeni zapisnik,

- vodi mati¢nu evidenciju radnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelj.

Za svoj rad odgovoran/odgovorna je ravnatel ju.

ML PROVEDBA POSTUPKA 1 NACIN TESTIRANJA

Natje¢aj provodi Povjerenstvo za provedbu natjecaja koje obavlja sljedeée poslove:
- utvrduje koje su prijave na natjecaj pravodobne i potpune,



- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjecajem,

- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

- podnosi izvjesée o provedenom postupku uz koje prilaze rang listu kandidata.

1. Prijave kandidata koji se ne upuéuju u daljnji postupak:
Ukoliko je prijava na natjecaj nepravodobna ( podnesena nakon isteka roka za podnoSenje prijave) i/
ili nepotpuna ( ne sadrzi svu potrebnu dokumentaciju), neée se razmatrati i nece s€ smatrati
kandidatom prijavljenim na natjecaj.
Osobe koje su podnijele nepravodobnu i /ilj nepotpunu prijavu bit ¢e obavjestene o istom, a protiv
obavijesti nema se pravo podno$enja pravnog lijeka.

2. Provjera znanja i sposobnosti kandidata/kinja:
Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidati/kinje mogu pristupiti samo kandidati/kinje koji/e
ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja.
Navedeni kandidati /kinje bit ¢e pozvani/e na testiranje. Za kaandidata/kinju koji/a ne pristupi
testiranju smatrat ée se da je povukao /la prijavu na natjecaj.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata/kinja obavlja se putem pisanog testa.

V. PRAVILA TESTIRANJA

1.Po dolasku na provjeru znanja od kandidata/kinja bit ée zatrazeno predocavanje odgovarajuce

identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati/kinje koji/e ne mogu dokazati identitet,

kao i osobe za koje se utvrdi da nisu podnijele prijavu na natjecaj za radno mjesto za koje se obavlja

testiranje, nece modi pristupiti testiranju.

2. Za kandidata/kinju koji/a ne pristupi testiranju smatrat e se da je povukao/la prijavu na natjecaj.

3. Po utvrdivanju identiteta, kandidatima/kinjama bit ¢e podijeljen test za provjeru znanja.

4. Pisana provjera traje 60 minuta.

5. Kandidati /kinje su duzni/e pridrzavat se utvrdenog vremena rasporeda trajanja testiranja.

6. Za vrijeme provjere znanja u prostoriji za testiranje nije dopusteno

- koristiti se bilo kakvom literaturom,

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

- napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera znanja,

- razgovarati s ostalim kandidatima/kinjama, odnosno na bilo koji na¢in ometati koncetraciju
kandidata/kinja.

7. Kandidati/kinje koji/e se ponasaju neprimjereno i/ili koje prekrse pravila bit ée udaljeni/e s provjere
znanja. Njihov rezultat neée se razmatrat i smatrat Ce se da su povukli prijavu na natjecaj.

8. Za svako pitanje dodjeljuje se 1 bod ukoliko je odgovor tocan, ¥ boda ukoliko je odgovor polovi¢an
ili se utvrduje 0 bodova, ukoliko je odgovor netoéan ilj ga pak nema.

9. Intervju ¢e seprovoditi samo za kandidate koji budu ostvarili najvedi, isti broj bodova.

10. Nakon provedenog testiranja Povjerenstvo utvrduje Rang listu kandidata/kinja prema ukupnom
broju bodova ostvarenih na testiranju.

1'l. Povjerenstvo izraduje Izvjesce o provedenom postupku provjere znanja i sa Rang listom predaje

Ravnatelju koji donosi Odluku o odabiry kandidata/kinje.
12. Poziv za testiranje bit ¢e objavljen na sluzbenoj web stranici Hrvatskog doma i oglasnoj plogi
Hrvatskog doma najmanje pet dana prije testiranja.



V. PODRUCIJE TESTIRANJA

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata/kinja obuhvaca pisano testiranje.

Za svaki dio provjere znanja kandidatima/kinjama dodjeljuje se broj bodova od 1, % i 0.

Pisano testiranje sastoji se od provjere znanja bitnog za obavljanje poslova radnog mjesta, a pitanja ¢e
se odnositi iz podrudja Zakon o ustanovama ( N.N. br. 76/93,29/97,47/99 i 35/08), Zakona o
upravljanju javnim ustanovama u kulturi ( N.N. br.96/01) i Zakona o radu ( N.N. br.93/14) te osnovnih
dokumenata Javne ustanove u kulturi Hrvatski dom Vukovar koji se nalaze na web-stranici ustanove.

DODATNE UPUTE I INFORMACIJE

Od dana objave teksta natje¢aja na web stranicama HZZ-a i Hrvatskog doma Vukovar po¢inje teéi rok
od 8 dana za podnosenje prijava na na natjecaj.

Vrijeme odrZavanja prethodne provjere znanja bit ée objavljeno na ovoj web stranici najkasnije 5 dana
prije odrzavanja provjere.

Molimo podnositelje da prijavi priloze sve isprave naznaCene u natjeCaju jer manjak samo jedne
isprave automatski iskljuduje podnositelja/cu iz statusa kandidata/kinje.

Ukoliko utvrdite da je potrebno dopuniti prijavu koju ste've¢ podnijeli, to je moguée u&initi zakljuéno
do dana isteka natjetajnog roka. Nema moguénosti naknadne dostave dokumentacije, bez obzira na
razloge.

Kandidat/kinja moze tijekom natjecajnog postupka pisanim putem povuéi prijavu.

Predsjednik Povjerenstva
za provedbu natjecaja
Dalibor Jurigi¢ -
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