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Rijeka, 1. prosinac 2023.

Povjerenstvo za provedbu natjeCaja za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme na radno mjesto Visi referent
pismohrane u Upravni odjel za opc¢e poslove — Odsjek za ekonomske i op¢e poslove — Pododsjek pisarnice,
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 sljedecu

OBAVIJEST | UPUTE KANDIDATIMA
koji se prijavijuju na javni natjeCaj za prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme na radno mjesto

VISI REFERENT _PISMOHRANE u Upravni odjel za opée poslove — Odsjek za ekonomske i opée
poslove — Pododsjek pisarnice (1 izvrsitelj, uz probni rad od 3 mjeseca)

Javni natjecaj objavljen je u ,Narodnim novinama*“ broj 143/23 dana 1. prosinca 2023.
Rok za podnoSenje prijava na natjecaj je do 11. prosinca 2023.

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

Strucni uvjeti: sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij drustvene
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu,
polozen drzavni ispit i poloZen strucni ispit za djelatnike u pismohrani.

Opis poslova radnog mjesta:

e arhivira spise u informacijskom sustavu uredskog poslovanja Grada Rijeke i informacijskom sustavu
e-Dozvola Ministarstva prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne imovine, ulaZe spise po klasama
u pismohranu, na zahtjev stranaka i po uputi ovladtenih sluzbenika izdaje spise iz pismohrane
sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva,

e koordinira poslove u postupcima arhiviranja spisa, daje stru¢ne upute sluzbenicima upravnih tijela u
svezi pravilnog vodenja spisa i postupaka arhiviranja istih, vodi arhivsku knjigu (ru¢no i putem PC-a),
te uskladuje akte u spisima, predlaze i obavlja izlu€ivanje i unistavanje dokumentarne grade i
administrativne poslove u svezi istog te sudjeluje u pripremi vrednovanja i odabiranja
dokumentarnog gradiva u postupcima predaje Drzavnom arhivu u Rijeci,

e izraduje izvjeS¢a (mjesecCna, polugodiSnja, godiSnja), prati zakonske propise i struénu literaturu koja
se odnosi na uredsko poslovanje i upravljanje dokumentarnim gradivom izvan arhiva te sudjeluje u
izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u uredskom poslovanju,

e po potrebi vrsi poslove prilema podnesaka i otpreme akata te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i proCelnik.

Podaci o plaéi radnog mjesta: Placa je utvrdena Odlukom o koeficijentima za obradun place sluzbenika i
namjestenika Grada Rijeke ("Sluzbene novine Grada Rijeke* broj 8/23). Osnovnu placu sluzbenika ¢ini
umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta koji iznosi 1,70 i osnovice za obracdun plaée, uvecan
za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staZza. Osnovica za obracun plaée sluzbenika i namjeStenika
Grada Rijeke utvrdena je Kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjeStenike u upravnim tijelima Grada
Rijeke (,Sluzbene novine Grada Rijeke” broj 10/22) i iznosi 661,57 EUR bruto (4.984,62 kuna prema fiksnom
te€aju konverzije 7,5345).

Nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata:

Prethodnu provjeru znanja i sposobnosti kandidata provodi Povjerenstvo za provedbu javnog natje€aja,
putem pisanog testiranja i intervjua.

Pisanom testiranju mogu pristupiti samo kandidati koji su dostavili potpune (uredne) prijave na natjeCaj i koji
ispunjavaju formalne uvjete natje€aja. 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 pet dana prije
odrzavanja provjere na web stranici www.rijeka.hr i na oglasnoj plo¢i Grada Rijeke (prizemlje Titov trg 3).
Kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete natjeCaja pozvati ¢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 natjecaj.

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

Podrucje testiranja: uredsko poslovanje i ustrojstvo upravnih tijela Grada Rijeke

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
e Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine* broj 75/21)
e Odluka o ustrojstvu upravnih tijela Grada Rijeke (,Sluzbene novine Grad Rijeke" broj 12/22)

Ostale informacije vezane uz natjecajni postupak:

Molimo kandidate da u prijavi na natje€aj navedu broj fiksnog ili mobilnog telefona i e-mail adresu.

Potpunom (urednom) prijavom smatra se samo prijava koja sadrzi sve podatke i dokaze trazene natjeCajem.
Osoba koja ne podnese pravodobnu i urednu prijavu ili koja ne ispunjava formalne uvjete iz natje€aja, ne
smatra se kandidatom prijavlienim na natjeCaj i njezina se prijava neée razmatrati te ¢e joj o tome biti
dostavljena pisana obavijest sukladno ¢lanku 21. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi. O rezultatima natjeCaja kandidati ¢e biti obavijeSteni u zakonskom roku.
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