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Rijeka, 8. kolovoza 2022.

Povjerenstvo za provedbu oglasa za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme na radno mjesto Referent 1
arhive u Odjel za gradsku samoupravu i upravu, temeljem ¢lanka 20. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11,
4/18 i 112/19), objavljuje sljedec¢u

OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA

koji se prijavljuju na oglas za prijam u sluzbu na odredeno vrijeme na radno mjesto REFERENT
1 ARHIVE u Odjel za gradsku samoupravu i upravu — Direkciju za opc¢e i kadrovske poslove —
Sluzbu pisarnica (1 izvrsitelj, uz probni rad od 2 mjeseca)

Oglas je objavljen na Hrvatskom zavodu za zaposljavanje dana 10. kolovoza 2022.
Rok za podnos$enije prijava na oglas je do 18. kolovoza 2022.

Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Strucni uvjeti radnog mjesta: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke
ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni ispit i poloZen ispit za arhivara.

Opis poslova radnog mjesta:

e arhivira spise, ru¢no i kroz aplikacije pisarnice i aplikacije e-dozvola Ministarstva prostornog
uredenja, graditeljstva i drzavne imovine; ulaZze spise po klasama u arhivu; na zahtjev stranaka i
referenata izdaje spise iz arhive i daje ih uz revers ovlastenim osobama sukladno propisima o
zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva te vodi evidenciju izdanih reversa

e obavlja izlu€ivanje arhivske grade, te izraduje potrebna izvje$¢a

e po potrebi obavlja poslove prijema i otpreme poste, te druge poslove koje mu povjeri voditelj
sluzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i proCelnik

Podaci o plaéi radnog mjesta: Placa je utvrdena Odlukom o koeficijentima za obracun place
sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke (,Sluzbene novine Grada Rijeke“ broj 8/22). Osnovnu placu
sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta koji iznosi 1,35 i osnovice za
obracun place, uve¢an za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza. Osnovica za obracun place
sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke utvrdena je Odlukom Gradonacelnika i iznosi 4.984,62 kuna
bruto.

Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata:

Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu oglasa, putem
pisanog testiranja i intervjua.

Pisanom testiranju mogu pristupiti samo kandidati koji su dostavili potpune (uredne) prijave na oglas i
koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa. Intervju se provodi samo s kandidatima koji ostvare najmanje
50% bodova na provedenom pisanom testiranju.

Vrijeme i mjesto odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti objaviti ¢e se najmanje 5 dana
prije odrzavanja provjere na web stranici www.rijeka.hr i na oglasnim plo¢ama Grada Rijeke (prizemlje
Titov trg 3 i Trpimirova 2).

Kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete oglasa pozvat ¢e se na prethodnu provjeru znanja i
sposobnosti telefonskim putem ili e-mailom. Za kandidata koji bude pozvan na provjeru znanja i
sposobnosti, a ne pristupi provjeri, smatrat ¢e se da je povukao prijavu na oglas.



Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata, povjerenstvo za provedbu oglasa utvrduje
rang listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova na pisanom testiranju i intervjuu.

Podrucje provjere znanja i sposobnosti kandidata: uredsko poslovanje i arhiva.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za provjeru znanja:
e Uredba o uredskom poslovanju Narodne novine broj 75/21
e Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva Narodne novine broj 105/20

Ostale informacije vezane uz postupak za zaposljavanje putem oglasa:

Molimo kandidate da u prijavi na oglas navedu broj fiksnog ili mobilnog telefona i e-mail adresu.
Potpunom (urednom) prijavom smatra se samo prijava koja sadrzi sve podatke i dokaze trazene
oglasom. Osoba koja ne podnese pravodobnu i urednu prijavu ili koja ne ispunjava formalne uvjete iz
oglasa, ne smatra se kandidatom prijavljenim na oglas i njezina se prijava nec¢e razmatrati te ¢e joj o
tome biti dostavljena pisana obavijest sukladno &lanku 21. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u
lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi.

O rezultatima oglasa kandidati ¢e biti obavijesteni u zakonskom roku.

Predsjednica Povjerenstva
za provedbu oglasa

Senka Paskas



