Upravni odjel za graditeljstvo 

            i zaštitu okoliša

KLASA: 112-03/09-01/4
URBROJ: 2170/1-10-03/3-09-5
Rijeka, 25. rujna 2009.
Temeljem odredbe članka 19. i 29. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08), pročelnica Upravnog odjela za graditeljstvo i zaštitu okoliša Primorsko-goranske županije, objavljuje slijedeće
UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA
koji podnose prijavu na 

OGLAS ZA PRIJAM U SLUŽBU U UPRAVNI ODJEL ZA GRADITELJSTVO I 

ZAŠTITU OKOLIŠA

I. ADMINISTRATIVNI REFERENT U PISARNICI – mjesto rada u Crikvenici: 1 izvršitelj na određeno vrijeme radi zamjene duže vrijeme odsutnog službenika
- OPIS POSLOVA radnog mjesta ''Administrativni referent u pisarnici''


Prima akte, upisuje akte u propisane očevidnike i vodi propisane očevidnike o aktima i o uredskom poslovanju, otprema akte, obavlja poslove arhive, organizira i nadzire poslove uredskog poslovanja, vodi evidencije o uredskom poslovanju i pohranjuje akte, vodi evidenciju i brine o pohranjenim aktima i o rokovima čuvanja, obavlja i druge odgovarajuće poslove po nalogu voditelja Ispostave. 


- PODACI O PLAĆI 


Plaća je utvrđena Pravilnikom o plaćama, naknadama plaća i drugim materijalnim pravima službenika i namještenika (pročišćeni tekst) od 7. srpnja 2005. godine, te njegovih izmjena i dopuna od 27. travnja 2006. godine., 01. lipnja 2006., 24. svibnja 2007. i 29. studenoga 2007. godine. 


Osnovnu plaću službenika i namještenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta administrativnog referenta u pisarnici koji iznosi 1,00 i osnovice za izračun plaće, uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža. 


Osnovicu za izračun plaće zaposlenih u upravnim tijelima Primorsko-goranske županije čini visina prosječne mjesečne isplaćene bruto plaće zaposlenih na području Republike Hrvatske u prethodnoj godini, objavljena od strane Državnog zavoda za statistiku Republike Hrvatske. 
II. NAČIN OBAVLJANJA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA I SPOSOBNOSTI KANDIDATA: 


Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu oglasa imenovano od strane pročelnice Upravnog odjela za graditeljstvo i zaštitu okoliša, putem pisanog testiranja i intervjua. 


Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa i koji dobiju poseban pisani poziv na adresu navedenu u prijavi. 


Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje jesu: 
· Uredba o uredskom poslovanju (''Narodne novine'' broj 38/87, 42/88, 75/93) 

· Upustvo za izvršenje Uredbe o uredskom poslovanju (''Narodne novine'' broj 49/87, 38/88, 75/93).  


Kandidati koji ostvare najmanje 50 % ukupnog broja bodova na testiranju biti će pozvani na intervju. 


Vrijeme održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti objaviti će se najmanje 5 dana prije održavanja provjere na web stranici Primorsko-goranske županije www.pgz.hr i na oglasnoj ploči Upravnog odjela za graditeljstvo i zaštitu okoliša u Rijeci, Riva 10, I kat. 




                                                     P r o č e l n i c a

   dr.sc. Koraljka Vahtar-Jurković, dipl.ing.građ.
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