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      REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO-ZAGORSKA ŽUPANIJA

        OPĆINA BUDINŠČINA

        Jedinstveni upravni odjel

KLASA:112-03/12-01/01
URBROJ:2211/02-12-3
Budinščina, 11.06.2012.

                Vezano uz objavljeni oglas za prijam službenika u službu na određeno vrijeme
u Jedinstveni upravni odjel Općine Budinščina, putem Hrvatskog zavoda za zapošljavanje, Ispostava Zlatar Bistrica,  dana 30.05.2012. godine,  ovime se objavljuje:                                                    
OPIS   POSLOVA   I    ZADATAKA,   PODACI  O PLAĆI I 
PODRUČJE TESTIRANJA ZA OBJAVLJENI OGLAS   ZA
RADNO MJESTO - KOMUNALNI  REFERENT
Opis poslova i zadataka:

- vodi poslove pisarnice, primanja i otpreme pošte, 

- vodi urudžbeni zapisnik upravnih i neupravnih predmeta i skrbi o arhiviranju navedenih    

  predmeta,
- obavlja poslove vezane za nabavu kancelarijskog materijala i sitnog inventara, 

- vodi i ažurira evidenciju obveznika komunalne naknade, ispostavlja rješenja i naloge za 

   plaćanje te  knjiži analitiku zaduženja i naplate komunalne naknade,

- vodi i ažurira evidencije korisnika grobnih mjesta, ispostavlja rješenja za godišnju grobnu 
  naknadu i naloge za plaćanje te vodi analitiku zaduženja i nalate naknade, 

- vodi grobni očevidnik i registar umrlih osoba za tri groblja na području Općine,

- vodi knjigu izlaznih računa i analitičko knjigovodstvo kupaca  naknade za korištenje vode  

  lokalnih vodovoda, ispostavlja račune i naloge za plaćanje naknade te knjiži analitiku  
  zaduženja  i naplate naknade, 

- prima zahtjeve za priključenje novih korisnika na sustav lokalnih vodovoda,  

- vodi i ažurira evidenciju zakupnika poslovnog prostora,  ispostavlja  fakture za zakup te vodi   

  analitiku zaduženja i naplate zakupa,

- brine o pravovremnoj naplati naknada i drugih prihoda, sastavlja opomene za nepravodobna 

  plaćanja, 

- provodi postupak prisilne naplate u skladu sa zakonom te daje odgovarajuće podatke za 

  utuženje dospjelih potraživanja iz djelokruga rada, 
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- vodi i ažurira evidencije o nerazvrstanim cestama,
- provodi aktivnosti u vezi organiziranja obaveznog odvoza krupnog otpda i sanacije divljih 
  deponija, 

- obavlja i druge poslove po nalogu općinskog načelnika i pročelnika.
Podaci o plaći:
Temeljem članka 37. Pravilnika o unutarnjem redu Općine Budinščina KLASA:110-01/11-01/01, URBROJ:2211/02-11-1 od 15.04.2011. godine, osnovna plaća je umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta  i osnovice za obračun plaće uvećano za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Temeljem članka 4. Odluke o koeficijentima za obračun plaća službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Budinščina (SGKZŽ br. 13/10.)  je 1,53 a osnovica za obračun plaće utvrđena je temeljem Odluke o visini osnovice za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Budinščina KLASA:120-01/10-01/01, URBROJ:2211/02-10-2 od 09.06.2010. godine.
Područje testiranja:

· lokalna i područna (regionalna) samouprava,

· komunalno gospodarstvo,

· upravni postupak,

· poznavanje rada na računalu.
Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ( NN br. 33/01., 60/01., 106/03., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09. i 150/11.).
· Zakon o komunalnom gospodarstvu ( NN br. («Narodne novine» broj  26/03. – Pročišćeni tekst i  82/04., 110/04.-Uredba, 178/04., 38/09., 79/09., 153/09., 49/11., 84/11. i 90/11.).
· Zakon o općem upravnom postupku ( NN 47/09.).

Pravila testiranja:
Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata će biti zatraženo predočenje odgovarajuće identifikacijske isprave radi utvrđivanja identiteta.

Po utvrđivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidatima će biti podjeljena pitanja.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja,  putem provjere poznavanja rada na računalu i intervjua.

Za svaki dio provjere znanja i sposobnosti  kandidatima se dodjeljuje od 1 do 10 bodova. 

Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopušteno:

· koristiti se bilo kakvom literaturom, odnosno bilješkama,
· koristiti se mobitelom ili drugim komunikacijskim sredstvima,

· napuštati prostoriju u kojoj se provjera odvija,

· razgovarati s kandidatima niti na bilo koji način remetiti koncentraciju kandidata.

Ako pojedini kandidat prekrši navedena pravila biti će udaljen s provjere znanja, a njegov/njezin rezultat Povjerenstvo neće priznati niti ocjenjivati. 

Provjera praktičnog rada na poznavanju rada na računalu obavlja se nakon pismenog dijela provjere znanja.
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Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na testiranju i provjeri praktičnog rada.
Mjesto i vrijeme održavanja testiranja:

Mjesto i vrijeme održavanja testiranja biti će objavljeno na oglasnoj ploči Općine Budinščina i web stranici Općine Budinščina, najmanje pet dana prije testiranja. 
Na web stranici i Oglasnoj ploči bit će izvješena  imena kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa s kojima će se provesti testiranje.       
                                                                                            PROČELNIK:

                                                                                      Štefanija Nuli, dipl. oec.                    
IMENA KANDIDATA KOJI ISPUNJAVAJU FORMALNE UVJETE IZ OGLASA OBJAVLJENOG 30.05.2012. GODINE ZA PRIJAM  SLUŽBENIKA U SLUŽBU NA ODREĐENO VRIJEME ZA RADNO MJESTO – KOMUNALNI REFERENT
S KOJIMA ĆE SE PROVESTI TESTIRANJE:

1. RUŽICA GUDEK, Gornja Konjščina 59,  Konjščina

2. BLAŽENKA HRANIĆ, Budinščina 29A,  Budinščina

3. RUŽA ČUKELJ, Budinščina 79, Budinščina.
Testiranje će se provesti u Općini Budinščina, Budinščina 6,  dana 19. 06. (utorak) 2012. godine  u 9,00 sati. 

                                                                                                PROČELNIK:

                                                                                            Štefanija Nuli, dipl.oec.                                                                                                                                                                                               
