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OBAVIJEST KANDIDATIMA O OPISU POSLOVA RADNOG MJESTA, SADRZAJU |
NACINU TESTIRANJA TE PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDITATA ZA
TESTIRANJE KAO | VRIJEME | MUESTO ODRZAVANJA TESTIRANJA

Naziv tijela koje provodi testiranje: Komisija za provedbu javnog natje¢aja za radno
mjesto administrativnog referenta na neodredeno vrijeme u Centar za o0dgoj i
obrazovanje Lug, objavljenog 13. kolovoza 2021. u Narodnim novinama, broj:
90/2021 (u daljnjem tekstu: Komisija).

Naziv radnog mjesta: administrativni referent (m/z)

Opis poslova radnog mjesta:
- vodi cjelokupnog kancelarijskog poslovanja
- vodi urudZbeni zapisnik
- vrsi prijam i otpremu poste
- vrSi podjelu poste odgovarajucoj sluzbi/radniku
- vodi interne dostavne knjige
— vodi Knjigu evidencije za poStanske poSiljke
- primanje stranaka i prijava stranaka ravnatelju
- prima telefonske pozive, vrsi prijam i prijenos poruka za ravnatelja
- pisanje potvrda i davanje informacija ucCenicima, korisnicima, radnicima i
roditeljima
- izdaje putne naloge po zahtjevu ravnatelja i vodi knjigu putnih naloga
- vrsi poslove prijepisa
- izrada poziva za sjednice tijela Centra, razne informacije za oglasne ploce,
izrada jelovnika
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
- odgovoran ravnatelju

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1. Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/2021)
2. Kolektivni ugovor za djelatnost socijalne skrbi (NN 61/2018, NN 3/2019)



Sadrzaj testiranja:
Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata te rezultata u dosadasnjem radu
sastoji se od:

1. dio: pisana provjera znanja vezana za poslove koje se odnose na gore
navedena podrucja rada
2. dio: razgovor (intervju) sa ¢lanovima Komisije kandidata koji su zadovoljili na

1. dijelu testiranja
Vrijeme i mjesto 1. dijela testiranja te popis kandidata koji se pozivaju:

Formalne uvjete natjeCaja ispunjavaju, a time ostvaruju i pravo pristupa
testiranju koje ¢ée se odrzati dana 06. rujna 2021. u 10,00 sati u Centru za odgoj i
obrazovanje Lug.

sliedeci kandidati (prezime i ime):

Bartulovi¢ Karolina
Puhalovi¢ Marijana
Tusin Milanovi¢ Nadica
Lehpamer Tomislav
Bastasi¢ Aleksandra
Mihaljevi¢ Karin
BriSevac Monika

Petek Marija

ONOORAWNE

Opca pravila:

KANDIDATI SU TIJEKOM CIJELOG POSTUPKA TESTIRANJA DUZNI NOSITI
ZASTITNE MASKE, | TO NA ISPRAVAN NACIN.

Pisana provjera znanja vezana za poslove koja su gore navedena traje 40 minuta,
sastoji se od 15 zadataka, a za to¢no rjeSenje svakog zadatka moguce je ostvariti 1
bodova, odnosno ukupno je na toj provjeri moguce ostvariti 15 bodova.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na 1. dijelu testiranja: provjeri znanja,
sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta (ako je ostvario
najmanje 8 bodova (od ukupno 15 mogucih bodova).

Smatra se da je kandidat/kinja koji/a ne pristupi testiranju povukao/la prijavu na javni
natje€aj i viSe se ne smatra kandidatom u postupku.

Svi kandidati/kinje koji pristupe testiranju, duzni su sa sobom donijeti identifikacijsku
ispravu (osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu), radi utvrdivanja identiteta.

Kandidati/kinje su se duzni pridrzavati utvrdenog vremena i rasporeda testiranja. Za
vrijeme pisane provjere kandidati/kinje ne smiju se Kkoristiti literaturom ili
zabiljeSkama, ne smiju napustati prostoriju u kojoj se obavlja testiranje, a mobilne
uredaje moraju iskljuciti prilikom ulaska u prostoriju u kojoj se obavlja testiranje.



Ukoliko pojedini kandidat/kinja prekrsi pravila testiranja ili ne postupi u skladu s njima,
udaljit ¢e se s provjere znanja, a njegov test Komisija nece priznati niti vrednovati. U
sluCaju krSenja Kucnog reda i nepostivanja naputaka Cclanova Komisije,
kandidat/kinja ¢e se upozoriti, a ako se i dalje nastavi neprimjereno ponasati biti ¢e
udaljen/a s testiranja te ¢e se smatrati da je odustao/la od daljnjeg postupka
testiranja.

Po izvrSenom 1. dijelu testiranja kandidata Komisija ¢e utvrditi rezultate tog testiranja
I objaviti rezultate pisane provjere znanja na web stranici Centra Lug.

Nakon utvrdivanja rezultata 1. dijela testiranja, biti ¢e objavljena rang-lista kandidata
u odnosu na provedeni 1. dio testiranja (pisana provjera), nakon ¢ega kandidati koji
su zadovoljili u 1. dijelu testiranja, pristupaju razgovoru (intervjuu) s Komisijom koji ¢e
se odrzati:

dana 09. rujna 2021. u 11,00 sati u prostorijama Centra Lug

Komisija ¢e kroz razgovor (intervju) s kandidatima utvrdivati znanja, sposobnosti i
vjestine, interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad te rezultate
ostvarene u njihovu dosadasnjem radu.

Rezultati razgovora (intervjua) vrednuju se bodovima od 0-5. Smatra se da je
kandidat/kinja zadovoljio na razgovoru (intervjuu) ako je dobio/la najmanje 3 bodova.

Nakon provedenog razgovora (intervjua) Komisija utvrduje rang-listu kandidata,
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru (intervjuu).

Svi prijavljeni kojima je utvrden status kandidata imaju pravo uvida u dokumentaciju
koja se odnosi na predmetni postupak. TroSkove dolaska i prisustvovanja testiranju i
razgovoru (intervjuu) snosi svaki kandidat.

O izboru kandidata ravnateljica Centar za odgoj i obrazovanje Lug donosi odluku
koje ¢e biti javno objavljeno na web stranici Centar za odgoj i obrazovanje Lug —
https://centar-lug.hr/. Dostava odluke o izboru kandidata smatra se svim kandidatima
obavljenom istekom osmoga dana od dana javne objave na web-stranici Centra Lug

Komisija za provedbu javnog natjeCaja



