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             	  REPUBLIKA HRVATSKA
   	 PRIMORSKO-GORANSKA ŽUPANIJA
                   	GRAD KASTAV
	GRADONAČELNIK

KLASA: 112-02/25-01/03
URBROJ: 2170-7-02/05-25-3
Kastav, 22. prosinca 2025. godine
UPUTE I OBAVIJESTI KANDIDATIMA 

· koji podnose prijavu na Javni natječaj za imenovanje u Upravni odjel za opće poslove i politički sustav Grada Kastva, na neodređeno vrijeme, uz obvezni probni rad u trajanju od tri mjeseca, na radno mjesto Pročelnik Upravnog odjela za opće poslove i politički sustav - 1 izvršitelj/ica.

       I.    Opis poslova radnog mjesta

· rukovodi radom, planira, organizira i kontrolira rad upravnog tijela, pomaže službenicima upravnog tijela u radu na najsloženijim predmetima, osigurava i nadzire izvršavanje odluka, zaključaka i drugih akata gradskih tijela iz svoje nadležnosti, priprema odgovarajuća izvješća i analize, brine o stručnom osposobljavanju i usavršavanju službenika te poduzima mjere za unapređenje rada upravnog tijela,
· predlaže smjernice i priprema prijedloge odluka i drugih akata u okviru nadležnosti upravnog tijela te po potrebi sudjeluje u izradi akata iz nadležnosti drugih upravnih tijela i strateških dokumenata Grada,
· obavlja poslove povezane s političkim sustavom Grada te radom predstavničkog tijela i njegovih radnih tijela, izvršnog tijela i vijeća mjesnih odbora,
· koordinira protokolarne poslove izvršnog i predstavničkog tijela,
· predlaže i vodi program javnih potreba na području predškolskog odgoja, školstva, kulture, sporta, tehničke kulture, zdravstva, socijalne skrbi i ostalih djelatnosti te vrši nadzor nad dodijeljenim sredstvima i dostavljenim izvješćima,
· vodi upravni postupak i rješava u upravim stvarima iz područja službeničkih i radnih odnosa, predškolskog odgoja te davanja u zakup i na korištenje javnih površina za potrebe održavanja manifestacija na području Grada,
· vodi brigu o radu i poslovanju turističke zajednice,
· obavlja poslove pripreme i realizacije gradskih manifestacija, koordinira suradnju s udrugama i drugim subjektima u kreiranju programa manifestacija te sudjeluje u formiranju kalendara događanja na javnim površinama ,
· obavlja poslove koordinatora mjesnih odbora te praćenja njihovog rada i dostavljenih zahtjeva,
· daje mišljenja, tumačenja i odgovore u predmetima, prima stranke u okviru svoje nadležnosti, surađuje s državnim i drugim tijelima te pravnim osobama nadležnim za poslove upravnog tijela, sudjeluje u radu predstavničkog tijela i kolegiju izvršnog tijela te obavlja i druge poslove po nalogu izvršnog tijela.

II. Podaci o plaći radnog mjesta
Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta, utvrđen člankom 2. Odluke o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika ("Službene novine Grada Kastva" br. 12/23, 14/25), koji iznosi 3,45 (Odluka o izmjenama i dopunama Odluke o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika ("Službene novine Grada Kastva" br. 14/25) stupa na snagu 1. siječnja 2026. godine) i osnovice za obračun plaće, utvrđene Odlukom o osnovici za obračun plaće službenika i namještenika, KLASA: 120-01/23-01/04, URBROJ: 2170-7-02/05-24-3, od 16. prosinca 2024. godine, koja iznosi 1.000,00 eura, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.

III. Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata
Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu Javnog natječaja za imenovanje, imenovano Odlukom, KLASA: 112-02/25-01/03, URBROJ: 2170-7-02/05-25-2 od 22. prosinca 2025. godine.
Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata čije su prijave uredne i koji ispunjavanju formalne uvjete provest će se putem pisanog testiranja, provjere praktičnog rada na računalu i intervjua. 
Kandidati su obvezni pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti. Ako kandidat ne pristupi prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti smatra se da je povukao prijavu na oglas. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela provjere znanja i sposobnosti kandidata na provedenom testiranju i provjeri praktičnog rada na računalu.
[bookmark: _Hlk202166807]Vrijeme i mjesto održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata objavit će se na službenoj internetskoj stranici Grada Kastva, (www.kastav.hr), najmanje pet dana prije održavanja.
[bookmark: _Hlk217033011]Provjera putem pisanog testiranja obuhvaća područja: lokalne i područne (regionalne) samouprave, općeg upravnog postupka, ostvarivanja prava i obveza službenika i namještenika i uredskog poslovanja. Provjera putem praktičnog rada na računalu obuhvaća zadatke u programima Microsoft Word i Microsoft Excel.

IV. Područja i pravni izvori za pripremanje kandidata 
Pisano testiranje obuhvaća pitanja iz područja: lokalne i područne (regionalne) samouprave, općeg upravnog postupka, ostvarivanja prava i obveza službenika i namještenika i uredskog poslovanja, sukladno sljedećim pravnim izvorima:

· Zakon o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" br. 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 123/17, 98/19, 144/20);
· Zakon o općem upravnom postupku ("Narodne novine" br. 47/09, 110/21);
· Zakon o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" br. 86/08, 61/11, 04/18, 112/19, 17/25);
· Uredba o uredskom poslovanju ("Narodne novine" br. 75/21);
· Statut Grada Kastva ("Službene novine PGŽ" br. 4/18, 36/18, "Službene novine Grada Kastva" br. 5/20, 3/21, 2/25);
· Poslovnik Gradskog vijeća Grada Kastva ("Službene novine Primorsko goranske županije" br. 37/09, 40/09, 18/13, 25/13, 18/15, 32/17, "Službene novine Grada Kastva" br. 5/19, 3/21, 10/21, 11/23 - pročišćeni tekst).
Provjera putem praktičnog rada na računalu obuhvaća zadatke u programima Microsoft Word i Microsoft Excel.

	  Gradonačelnik
	     Matej Mostarac, v.r.
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