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 REPUBLIKA HRVATSKA
 VARAŽDINSKA ŽUPANIJA
Povjerenstvo za provedbu natječaja
Varaždin, 15. prosinca  2021.

Sukladno članku 19. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08,61/11, 4/18, 96/18,  112/19),  Varaždinska županija raspisala je javni natječaj objavljen u Narodnim novinama broj 138/21 od 15. prosinca 2021. za:

A)  imenovanje pročelnik/ce Upravnog odjela za poslove Skupštine i  župana
 - 1  izvršitelj/ica na neodređeno vrijeme

B) imenovanje pročelnik/ce Upravnog odjela za opću upravu
           - 1  izvršitelj/ica na neodređeno vrijeme



UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA 

A) OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA PROČELNIKA/CE UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE SKUPŠTINE I ŽUPANA

	Zadatak 1:                                                                                                                                            20%
1. planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, određivanje prioriteta i rasporeda izvršavanja poslova, nadzor nad dinamikom izvršavanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateškim zadaćama od župana i zamjenika župana do zaduženih službenika, 
1. kreiranje i koordinacija izvršenja zadaća Odjela prema vijećnicima, županu, zamjenicima župana te članovima drugih tijela koje osniva Županija, neposredno izvršavanje naloga župana i zamjenika župana iz djelokruga Odjela i Županije, sukladno zakonu, općim i pojedinačnim aktima i specifičnim projektima
1. poticanje međuresorne, projektne organizacije unutar Županije te unaprjeđenje komunikacije župana i zamjenika župana s pročelnicima upravnih tijela u cilju efikasnijeg pružanja javnih usluga iz djelokruga Županije
1. praćenje i kontrola izvršavanja proračuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i financijskih interesa Županije iz djelokruga Odjela,
1. rješavanje o pravima i obvezama službenika i namještenika Odjela u prvom stupnju, u skladu sa zakonom, nadzor nad vođenjem propisanih evidencija, vođenje brige o stručnom usavršavanju službenika,
1. sastavlja i oblikuje prijedlog i izmjene pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Odjela te kontrolira i pravno oblikuje prijedloge pravilnika o unutarnjem ustrojstvu preostalih upravnih tijela
1. koordinacija izvršenja zadaća Odjela prema županu, zamjenicima i županijskim tijelima,
1. sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz  nadležnosti Odjela kojima, u ime i za račun Županije, župan odnosno njegovi zamjenici preuzimaju prava i obveze, odnosno utječu na pravne interese i pravni položaj Županije te vrši kontrolu takvih dokumenata iz djelokruga drugih upravnih tijela Županije
1. surađuje u obavljanju pravnih poslova za župana i brizi o dokumentaciji kada župan donosi akte i poduzima radnje u svojstvu organa županijskog trgovačkog društva
· kontrola i nadzor nad izradom akata oko upravljanja i raspolaganja imovinom Županije, 
1. zastupanje Županije i poduzimanje pravnih radnji u sporovima pred nadležnim sudovima
1. nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu, 
1. suradnja u provedbi postupaka unutarnje i državne revizije,



	Zadatak 2:                                                                                                                          30%
1. koordinacija pripreme rada Županijske skupštine (dalje: Skupština) i njezinih radnih tijela kroz:
1. izradu nacrta statutarnih i poslovničkih odredaba, 
1. organizaciju izrade nacrta akata iz djelokruga Skupštine i njezinih radnih tijela s kontrolom zakonitosti i nomotehničke ispravnosti sadržaja predloženih akata,
1. praćenje Programa rada Županijske skupštine i koordinaciju ostalih upravnih tijela u svrhu pravovremenog izvršavanja njihovih  obveza prema Programu rada,
1. organizaciju sazivanja i održavanja sjednica, predlaganje tema i točaka dnevnog reda, te koordinaciju pripreme materijala za sjednice radnih tijela Skupštine



	Zadatak 3                                                                                                                          30%                                                                                                                                                     
1. najsloženiji poslovi planiranja i organizacije rada župana i zamjenika župana kroz:
· davanje uputa za usklađivanje i izvršavanje njihovih obveza prema državnim tijelima, međunarodnim organizacijama i stranim predstavnicima, građanima, tijelima županijske razine, tvrtkama i ustanovama, udrugama, gradovima i općinama i drugim županijama te drugim fizičkim i pravnim osobama, 
· koordinaciju pravovremene izrade odgovora na vijećnička pitanja upućena županu i zamjenicima župana
· koordinaciju  izrade polugodišnjih  i ostalih izvješća župana za Skupštinu i druga tijela
· organizacija postupanja po predstavkama, pritužbama i molbama građana koji se obrate županu i zamjenicima župana                                                                                                                                      



	Zadatak 4:                                                                                                                        20%
1. planiranje i nadzor obavljanja poslova javnosti rada tijela Županije, proaktivne objave podataka, savjetovanja sa zainteresiranom javnošću i prava na pristup informacijama, 
1. unaprjeđivanja odnosa s javnošću i organizacije protokola i službenih primanja dužnosnika
1. nadzor nad obavljanjem poslova zaštite osobnih i tajnih podataka i sigurnosti
1. koordinacija poslova oko upravljanja, zaštite i čuvanja imovine Županije,  
1. drugi poslovi po nalogu župana i zamjenika, u skladu s propisima.






TESTIRANJE KANDIDATA

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radno mjesto PROČELNIK/CA UPRAVNOG ODJELA ZA POSLOVE SKUPŠTINE I ŽUPANA

Provjera znanja i sposobnosti  bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima

Pitanja kojim se testira provjera znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je raspisan javni natječaj temelje se na sljedećim propisima:

1. Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ broj 47/09)
2. Statut Varaždinske županije („Službeni vjesnik Varaždinske županije“ broj 14/18, 7/20, 11/21)
3. Poslovnik o radu Županijske skupštine Varaždinske županije („Službeni vjesnik Varaždinske županije“ broj 26/18, 7/20, 11/21)
4. Zakon o proračunu („Narodne novine“ broj 87/08, 136/12, 15/15)
5. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08,61/11, 4/18,  96/18, 112/19)
6. Zakon o pravu na pristup informacijama („Narodne novine“ broj 25/13, 85/15)




B) OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA PROČELNIKA/CE UPRAVNOG ODJELA ZA OPĆU UPRAVU


	Zadatak 1:                                                                                                                                                     30%
- planiranje, upravljanje i koordinacija rada Odjela, određivanje prioriteta i rasporeda izvršavanja poslova, nadzor nad dinamikom izvršavanja poslova, osiguravanje nesmetanog protoka informacija o strateškim zadaćama od župana i zamjenika župana do zaduženih službenika,       
- praćenje i kontrola izvršavanja proračuna iz djelokruga Odjela i predlaganje mjera za ostvarenje prihoda i financijskih interesa Županije i uspostavu fiskalne odgovornosti iz djelokruga Odjela,
- rješavanje o pravima i obvezama službenika i namještenika Odjela u prvom stupnju, nadzor nad vođenjem propisanih evidencija, vođenje brige o stručnom usavršavanju službenika;
- nadzor nad provedbom procedura sustava upravljanja kvalitetom u Odjelu,
- suradnja u provedbi postupaka unutarnje i državne revizije. 



	Zadatak 2:                                                                                                                           40%
- rješavanje najsloženijih predmeta iz djelokruga Odjela,
- davanje stručnih uputa kod rješavanja najsloženijih predmeta iz djelokruga Odjela,
- davanje savjeta službenicima o načinu rješavanja radnih zadataka,
- vođenje brige o pravovremenosti i kvaliteti izvršavanja radnih zadataka Odjela,
- pružanje stručne pomoći strankama u ostvarivanju njihovih prava.
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	Zadatak 3:                                                                                                                         20%
- izrada izvješća iz djelokruga Odjela i Županije,
- izrada nacrta odgovora na predstavke i pritužbe građana i stranaka iz djelokruga Odjela,
- izrada nacrta odgovora na upite sredstava javnog priopćavanja,
- izrada odgovora na vijećnička pitanja iz djelokruga Odjela. 



	Zadatak 4:                                                                                                                         10%
- kreiranje i koordinacija izvršenja zadaća Odjela prema vijećnicima Skupštine, županu i zamjenicima župana te članovima drugih tijela koje osniva Županija, 
- neposredno izvršavanje naloga župana i zamjenika župana iz djelokruga Odjela i Županije, sukladno zakonu, općim i pojedinačnim aktima i specifičnim projektima.




TESTIRANJE KANDIDATA

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radno mjesto PROČELNIK/CA UPRAVNOG ODJELA ZA OPĆU UPRAVU

Provjera znanja i sposobnosti  bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima

Pitanja kojim se testira provjera znanja i sposobnosti bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je raspisan javni natječaj temelje se na sljedećim propisima:

 1. Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 33/01,    60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19, 144/20)
2.    Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ broj 47/09)
3.  Statut Varaždinske županije („Službeni vjesnik Varaždinske županije“ broj 14/18, 7/20, 11/21)
4. Zakon o proračunu („Narodne novine“ broj 87/08, 136/12, 15/15)
5. Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ broj 86/08,61/11, 4/18, 96/18, 112/19)
6. Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj 75/21)


Podaci o plaći

Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je službenik raspoređen i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.
Koeficijent složenosti poslova navedenog radnog mjesta pročelnika je 3,40 uz osnovicu za izračun plaće u iznosu od 4.323,32 kuna bruto. 
Dodatak na radni staž izračunava se tako da se umnožak osnovice i  koeficijenta radnog mjesta pomnoži sa 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.
Osnovna plaća službenika koji ima završen znanstveni akademski stupanj doktora znanosti uvećava se za 10%, za službenika s akademskim stupnjem magistra znanost uvećava se za 6%, a za službenika s akademskim nazivom sveučilišnog specijaliste uvećava se za 3%.

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

PRAVILA I POSTUPAK TESTIRANJA

Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata će biti zatraženo predočavanje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet neće moći pristupiti testiranju. Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat će se da je povukao prijavu na natječaj.

Po utvrđivanju identiteta, kandidatima će biti podijeljena pitanja za provjeru znanja.
Navedena pisana  provjera traje 60 minuta .
Kandidati su se dužni pridržavati utvrđenog vremena i rasporeda testiranja.

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopušteno:
· koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno bilješkama;
· koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;
· napuštati prostoriju u kojoj se provjera odvija:
· razgovarati s ostalim kandidatima
niti na bilo koji drugi način remetiti koncentraciju kandidata.

Kandidati koji će se ponašati neprimjereno ili će prekršiti jedno od gore navedenih pravila biti će udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo neće bodovati.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti sastoji se od pisanog testiranja i intervjua.
Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 1 do 10 bodova. 
Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na testiranju.
Rezultati intervjua boduju se na isti način kao i testiranje.
Kandidati koji su pristupili  testiranju imaju pravo uvida u rezultate provedenog postupka.
Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo  utvrđuje rang listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.
Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit će objavljeno na ovoj web stranici te na oglasnoj ploči Varaždinske županije, najkasnije pet dana prije održavanja provjere.
Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije donošenja  rješenja o imenovanju.
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