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REPUBLIKA HRVATSKA

SPLITSKO- DALMATINSKA ZUPANIJA
OPCINA KLIS

Povjerenstvo za provedbu javnog natjecaja
KLASA: 112-03/24-01/01

UR.BR: 2181-27-03-24-8

Klis, 13. oZujka 2024. godine

Sukladno odredbama Clanka 19. — 22. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u
lokalnoj 1 podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine®, broj 86/08, 61/11, 04/18 i
112/19), procelnik Ureda op¢inskog nadelnika Opéine Klis raspisao je javni natjecaj koji je
objavljen u ,,Narodnim novinama“ broj 20/2024 i oglasnoj plo¢i Op¢ine Klis dana 21. veljade
2024. godine za radno mjesto:

1. Administrativni tajnik opéinskog naéelnika - 1 izvrSitelj/ica- na neodredeno vrijeme,
na puno radno vrijeme uz obvezni probni rad od tri mjeseca, te se sukladno navedenom daje:

OBAVIJEST I UPUTA KANDIDATIMA

I. OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI

1. Naziv radnog mjesta: Administrativni tajnik opéinskog nacelnika
Opis poslova radnog mjesta:

- brine se o pripremi i dostavi materijala te poziva za sjednice radnih tijela Opéinskog
nacelnika,

- vodi zapisnik sa sjednica radnih tijela Opéinskog nacelnika,

- izraduje zapisnike (promemorije) s odredenih sastanaka Opc¢inskog nacelnika s odredenim
osobama, za koje se to posebno trazi,

- obavlja potrebne administrativno poslove (pisanje dopisa, ugovaranje sastanaka,
obavjes¢ivanje, pozivanje i dr.) za Opéinskog nacelnika,

- u suradnji i po uputama procelnika izraduje odredene akte Opcinskog nacelnika te ih
otprema,

- brine o prijmu stranaka kod Op¢inskog nacelnika,

- organizira i vodi protokol za Opéinskog nacelnika,

- rjeSava druge pojedinaéne predmete i obavlja druge poslove iz djelokruga rada Upravnog
odjela i poslove po nalogu Procelnika tijela.



Podaci o plaéi:
Bruto placu ¢ini umnozak koeficijenta radnog mjesta propisani Odlukom o koeficijentima

za obraCun place sluzbenika i namje$tenika Opcine Klis (,,Sluzbeni vjesnik Opéine Klis™ br.
10/23) 1 bruto osnovice, uvecana za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Poziv za testiranje bit ¢e objavljen na sluZzbenoj stranici web stranici Opcine Klis, najmanje
pet (5) dana prije testiranja.

I1. PRAVNI I DRUGI IZVOR ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE
1. Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine™ br. 75/2021)

2. Zakon o lokalnoj i regionalnoj (podru¢noj) 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,
144/20

3. Zakon o opéem upravnom postupku (,,Narodne novine™ br. 47/09, 110/21)




