REPUBLIKA HRVATSKA
VIROVITICKO-PODRAVSKA ZUPANIJA
GRAD VIROVITICA
Povjerenstvo za provedbu javnog natje¢aja

KLASA: 112-03/25-01/01
URBROJ: 2189-1-08/01-25-6
U Virovitici, 27. kolovoza 2025. godine

OBAVIJEST I UPUTE
kandidatima o opisu poslova i podacima o plaé¢i radnog mjesta,
nacinu i podrudju testiranja

I. OBJAVA JAVNOG NATJECAJA

Na temelju ¢lanka 19. Zakona o sluZzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® br. 86/08., 61/11., 04/18., 112/19. 1 17/25.) gradonacelnik
Grada Virovitice raspisao je javni natje¢aj za prijam u sluZzbu na neodredeno radno vrijeme sluzbenika
na sljedece radno mjesto:

- proelnik Upravnog odjela za poslove gradonacelnika Grada Virovitice - 1 izvrSitel;.
Javni natjecaj je objavljen u ,,Narodnim novina®“ br. 115/2025 dana 27. kolovoza 2025. godine.
Rok za podnosenje prijava traje od 28. kolovoza 2025. godine, a zaklju¢no do 4. rujna 2025.

godine.

II. OPIS POSLOVA

Radno mjesto procelnika Upravnog odjela za poslove gradonacelnika Grada Virovitice
sistematizirano je pod rednim brojem 1. ¢lanka 12. Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela za
poslove gradonacelnika (,,Sluzbeni vjesnik Grada Virovitice* br. 5/24 i 8/25) te obuhvaca sljedeéi opis
poslova:

e rukovodi Upravnim odjelom i unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u sastavu Upravnog
odjela u skladu sa zakonom i drugim propisima, planira, vodi i koordinira povjerene
poslove, doprinosi razvoju novih strategija i rjeSava strateske zadace iz svoje nadleZnosti,
provodi neposredan nadzor nad radom u Upravnom odjelu i poduzima mjere za osiguranje
ucinkovitosti i unapredenja rada Upravnog odjela, rasporeduje poslove iz nadleznosti
Upravnog odjela na sluzbenike iz svojeg Upravnog odjela, daje im naloge, a po potrebi
naputke za rad te im koordinira i nadzire izradu akata i obavljanja poslova, potpisuje
konacne akte koji se donose u okviru nadleznosti Upravnog odjela i prijedloge akata iz
djelokruga Upravnog odjela koje potpisuje Gradonacelnik ili po njemu ovlastena osoba;

e strutna je potpora radu Gradonacelnika i Gradskog vijeéa, obavlja pravne i stru¢ne poslove
u pripremi nacrta i prijedloga opéih akata za Gradsko vije¢e i Gradonacelnika, brine o
uskladenosti akata sa zakonom, Statutom i drugim propisima, odlucuje i rjeSava o pravima i
obvezama sluzbenika, namjestenika, vjeZbenika, brine o stru¢nom osposobljavanju i
usavrSavanju djelatnika, vr$i ocjenjivanje sluzbenika, brine o urednom 1 pravilnom
koristenju imovine i sredstava za rad te poduzima mjere utvrdivanja odgovornosti za
povrede sluzbene duznosti sukladno zakonu, kolektivnom ugovoru, drugim propisima i
op¢im aktima Grada;
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e suraduje s nadleznim gradskim, Zupanijskim, drZavnim i drugim tijelima, pravnim i
fizitkim osobama, izraduje prijedloge ugovora iz nadleZnih poslova, prati njihovu
realizaciju te izraduje izvje$¢a vezana uz nadlezne poslove i po potrebi sudjeluje vy izradi
ostalih ugovora iz nadleZnosti upravnih tijela, prati izvrSenje programa i dokumenata iz
nadleznih podru¢ja, obavlja struéne poslove oko provedbe natjeCaja i prijave na natjegaje iz
nadleznih poslova, rje§ava o upravnim stvarima u prvom stupnju u slu¢ajevima propisanim
zakonom i drugim propisima donesenim na temelju zakona u okviru djelatnosti Upravnog
odjela, koordinira i obavlja poslove pripreme i provedbe EU projekata Grada, poslove
vezane za pograni¢nu suradnju i suradnju s vladinim i nevladinim udrugama;

e organizira i odrZzava suradnju s drugim jedinicama lokalne i podruéne samouprave te
drugim institucijama u zemlji i inozemstvu te druge poslove koji zakonom ili drugim aktom
nisu stavljeni u nadleznost drugom upravnom tijelu Grada Virovitice, zastupa Grad
Viroviticu pred pravosudnim i drugim tijelima u vezi sa poslovima iz samoupravnog
djelokruga, poslovima Gradskog vije¢a, Gradonacelnika 1 njihovih radnih te upravnih tijela,
poslovima vezanim za odrZavanje suradnje sa ustrojstvenim oblicima pripadnika nacionalne
manjine i politi¢kim strankama;

e obavlja poslove koji obuhvadaju pripremu, izradu, koordinaciju i praenje izvrienja
planova i programa iz podrucja zastite na radu, osiguranja objekta gradske uprave, sukladno
posebnim propisima, kontinuirano prati stanja u pojedinim podru¢jima iz nadleznosti
odjela, predlaze i poduzima odredene mjere, izraduje i analizira izvje$¢a, izraduje plansko-
financijske dokumente i ostale akte nuzne za funkcioniranje pojedinih djelatnosti, odgovara
za namjenski utrodak financijskih sredstava iz razdjela Upravnog odjela;

e koordinira poslove Upravnog odjela s ostalim upravnim tijelima Grada.

III. PODACI O PLACI

Pla¢u sluZzbenika, odnosno namjestenika u upravnim odjelima i sluZzbama jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje
je sluzbenik, odnosno namjestenik rasporeden i osnovice za obratun place, uvecan za 0,5% za svaku

navrSenu godinu radnog staZa.

Osnovica za izra¢un plaée iznosi 578,24 eura bruto.

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta proCelnika Upravnog odjela za poslove
gradonacelnika Grada Virovitice iznosi: 5.85.

IV. PROVEDBA POSTUPKA I NACIN TESTIRANJA
1. Provedba javnog natjecaja:

Javni natjeaj provodi imenovano Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja koje obavlja
sljedeée poslove:
- utvrduje koje su prijave na javni natje¢aj pravodobne i potpune;
- utvrduje listu kandidata prijavljenih na javni natjeCaj koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane javnim natjec¢ajem;
- kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti;
- provodi postupak provjere znanja i sposobnosti;
- podnosi izvjese o provedenom postupku, uz koje prilaze rang-listu kandidata, s obzirom na

rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.
2. Prijave kandidata koji se ne upucuju u daljnji postupak:

Ukoliko je prijava na javni natjeCaj nepravodobna (podnesena nakon isteka roka za podnosenje
prijave neposredno ili nepreporuceno putem poste), i/ili neuredna (ne sadrzi sve zatraZzene podatke i
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dokumentaciju navedenu u oglasu) ili ne ispunjava formalne uvjete iz javnog natjecaja (nema najmanje
Jjedan od opéih i posebnih uvjeta radnog mjesta), ista se neée razmatrati niti ¢e se podnositelj neuredne
odnosno nepotpune prijave pozvati na dopunu.

Izuzetno, ukoliko kandidat sam utvrdi da je potrebno dopuniti ve¢ podnesenu prijavu (npr.
propustio priloZiti traZeni natjecajni dokument ili je priloZio pogresan dokument, od nadleznog tijela je
dobio potrebnu npr. potvrdu nakon podnoSenja svoje prijave), isti to moze uciniti prema pravilima
uredne dostave zakljuéno do dana isteka natjecajnog roka.

Povjerenstvo otvara sve prijave nakon proteka roka za podnosSenje prijava.

Naglasava se da se uz pisanu prijavu priloze sve isprave naznacene i u trazenom obliku
navedenom u javnom natje¢aju, u protivnom je prijava neuredna.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz javnog
natje¢aja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na javni natjecaj, o ¢emu ¢e joj se dostaviti pisana
obavijest na koju nema pravo podno$enja pravnog lijeka te je time za tu osobu natjeCajni postupak
zavrsen.

Osobama koje se ne smatraju kandidatima kao i kandidatima koji nisu uspjeli u javnom natjecaju
vratit ¢e se njihovi prilozi podneseni u originalu po okoncanju natjeajnog postupka i nakon izvrnosti
rjeSenja o prijmu izabranog kandidata.

3. Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata:

Za kandidate koji ispunjavaju formalne uvjete javnog natje¢aja provest ¢e se prethodna provjera
znanja i sposobnosti kandidata putem pisanog testiranja i intervjua, a po potrebi 1 putem provjere
prakti¢nog rada na odredenim poslovima. Poziv na testiranje s vremenom i mjestom odrzavanja
testiranja objavit ¢e se najmanje 5 dana prije odrZavanja testiranja na sluzbenoj internetskoj stranici
Grada Virovitice (www.virovitica.hr) pod kategorijom ,, Natjecaji“ i na oglasnoj plo¢i Grada Virovitice
na adresi Trg kralja Zvonimira 1, I. kat, 33000 Virovitica, uz poziv putem e-poste svakom kandidatu,
uz pridrZzavanje propisa o zastiti osobnih podataka. Za kandidata koji ne pristupi prethodnoj provjeri
znanja odnosno testiranju, a kojoj je po pozivu obvezatan pristupiti, smatra se da je povukao svoju
prijavu na javni natjecaj.

4. Pravila prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata (pisano testiranje i intervju):

1. Po dolasku, prije pocetka pisanog testiranja, kandidati su duZni predociti odgovarajuéu
identifikacijsku ispravu (prvenstveno vazeéu osobnu iskaznicu) radi utvrdivanja identiteta. Kandidati
koji ne mogu dokazati identitet, kao i osobe koje su dosle radi testiranja, a za koje se utvrdi da nisu
podnijele prijavu na ovaj javni natjecaj, nee moéi pristupiti testiranju.

2. Po utvrdivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidatima ¢e biti podijeljeni istovjetni testovi za
podrucje provjere znanja koje odgovara nadleZnosti upravnog tijela Grada Virovitice u kojem se
popunjava radno mjesto u ovom javnom natjeéaju.

3. Pismena provjera traje 60 minuta (pisani dio), a ukoliko se provodi provjera poznavanja rada na
osobnom racunalu ista traje jo§ 30 minuta, a obje provjere izuzetno krace ukoliko su je svi kandidati
ranije zavrsili.

4. Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

5. Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti u prostoriji za testiranje nije dopusteno:

- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama;

- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;

- napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera znanja i sposobnosti;

- razgovarati s ostalim kandidatima niti na bilo koji na¢in remetiti koncentraciju kandidata.
Clanovi Povjerenstva imaju pravo zatraZiti mobitele i druga komunikacijska sredstva kandidata koji
¢e im se vratiti nakon $to predaju test.

6. Kandidati koji se ponaSaju neprimjereno i/ili koji prekr§e pravila iz to¢ke 5. biti ¢e udaljeni s
provjere znanja. Njihov rezultat nee se razmatrati i smatrat ¢e se da su odustali od javnog natjecaja.
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Za vrijeme boravka u prostorijama Grada Virovitice kandidati su duZni postupati prema uputama
sluzbenih osoba (prije i nakon testiranja).

Za svaki dio provjere znanja kandidatima se dodjeljuje odredeni broj od 1 do 10 bodowvg ili se
utvrduje 0 bodova ukoliko kandidat nije odgovorio to¢no niti na jedno pitanje.

Po zavrSetku pismenog testiranja i provjere prakti¢nog rada, ako je ta provjera provedena, kandidati
koji su ostvarili najmanje 50% (5 bodova) iz svakog dijela provjere znanja i sposobnosti pristupit ée
razgovoru s Povjerenstvom za provedbu javnog natjecaja (intervju).

. Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja putem intervjua sa kandidatom utvrduje njegove

interese, profesionalne ciljeve i motivaciju za rad u Gradu Virovitici. Rezultati intervjua boduju se
od 1 do 10 ili utvrduje 0 bodova u slu¢aju da kandidat nije htio odgovoriti niti na jedno pitanje.

Svi kandidati koji su pristupili testiranju imaju po svojem zahtjevu pravo uvida u rezultate
provedenog postupka.

Nakon provedenog testiranja i intervjua Povjerenstvo utvrduje Rang listu kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru.

Povjerenstvo izraduje i podnosi gradonacelniku IzvjeS¢e o provedenom postupku provjere znanja i
sposobnosti zajedno s ranije prethodno utvrdenom Rang-listom kandidata, a koje Izvjesce
potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva radi odlu¢ivanja o izboru kandidata i upucivanju istoga na
provjeru zdravstvene sposobnosti za rad, odnosno radi donoSenja rjeSenja o prijmu ili odluke o
obustavi/ponistenju natjecaja.

Gradonacelnik donosi rjeSenje o imenovanju proc¢elnika najkasnije u roku od 60 dana od isteka
roka za podnoSenje prijava, o Cemu cée se isti prethodno obavijestiti. RjeSenje ¢e biti dostavljeno
svim prijavljenim kandidatima koji su ispunjavali formalne uvjete iz javnog natjecaja.

Izabrani kandidat mora dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti po obavijesti o izboru, a
prije donoSenja rjeSenja o rasporedu.

5. Podrudje testiranja i pravni izvori za pripremu prethodne provjere znanja:

Za radno mjesto procelnika Upravnog odjela za poslove gradonaéelnika Grada Virovitice:

1.

LI

PN

11.

12.

Ustav Republike Hrvatske (,,Narodne novine* br. 56/90., 135/97., 08/98., 113/00., 124/00., 28/01.,
41/01., 55/01., 76/10., 85/10. 1 05/14.)

Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine® br. 33/01., 60/01.,
129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13., 137/15., 123/17., 98/19. i
144/20.)

Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(,,Narodne novine® br. 86/08., 61/11., 04/18., 112/19.1 17/25.)

Zakon o radu (,,Narodne novine® br. 93/14., 127/17.,98/19., 151/22., 46/23. 1 64/23.)

Zakon o javnoj nabavi (,,Narodne novine* br. 120/16. i 114/22.)

Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* br. 75/21.)

Statut Grada Virovitice (,,Sluzbeni vjesnik Grada Virovitice“ br. 1/21 i 3/25)

Odluka o ustrojstvu i djelokrugu upravnih tijela Grada Virovitice (,,SluZbeni vjesnik Grada
Virovitice® br. 4/24)

Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave (,,SluZbeni vjesnik Grada Virovitice™ br. 2/25)
Kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u upravnim tijelima Grada Virovitice (,,Sluzeni
vjesnik Grada Virovitice® br. 10/20 i 6/23)

Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za poslove gradonacelnika (,,Sluzbeni vjesnik Grada
Virovitice” br. 5/24 i 8/25)

Poznavanje rada na racunalu - Prirucnici za stjecanje znanja o upotrebi racunala i rukovanju
datotekama, te za aplikativni software za obradu teksta i tabela.
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V. MJESTO I VRIJEME ODRZAVANJA TESTIRANJA

Mjesto i vrijeme odrZavanja testiranja kao i imena kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete
javnog natje¢aja za navedeno radno mjesto, a s kojima ¢e se provesti testiranje, biti ¢e objavljeno na
sluZbenoj internetskoj stranici Grada Virovitice (www.virovitica.hr) pod kategorijom ,, Natjecaji“ te na

oglasnoj plo¢i Grada Virovitice na adresi Trg kralja Zvonimira 1, 33000 Virovitica, I. kat, najmanje 5
dana prije testiranja.

ZA POVIJER

Drazen Betlemovi¢, mag.admin.publ.

DOSTAVITI:
1. Oglasna plo¢a Grada Virovitice (Trg kralja Zvonimira 1, Virovitica)

SluZbena internetska stranica Grada Virovitice (www.virovitica.hr)
= Pismohrana. ovdje
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