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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA STANKOVCI

Povjerenstvo za provedbu

Javnog natjecaja

KLASA: 112-01/25-01/02
URBROIJ: 2198-30-03-25-3
Stankovci, 22. svibnja 2025. godine

UPUTE 1 OBAVIJESTI KANDIDATIMA
za prijam u sluzbu za radno mjesto
telefonski operater/ica
u Jedinstveni upravni odjel Opéine Stankovci

Na temelju ¢lanka 19. stavka 6. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1 podruc¢noj
samoupravi (,,Narodne novine* broj 86/08, 61/11, 04/18 1 12/19), a vezano uz Javni natjeCaj za
prijam u sluzbu na neodredeno vrijeme (1 izvrSitelj/ica, nepuno radno vrijeme — pola radnog
vremena) na radno mjesto telefonski operater/ica u Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Stankovei,
objavljujemo popis poslova i podatke o pla¢i navedenog radnog mjesta, nacin obavljanja
prethodne provjere znanja 1 sposobnosti kandidata i iz kojeg podrucja, te pravne izvore za
pripremanje kandidata za provjeru.

Rok za podnoSenje prijava kandidata na Javni natjecaj je 8 (osam) dana od dana objave Javnog
natjec¢aja u Narodnim novinama, odnosno prijave na Javni natjefaj zaprimaju se zaklju¢no
s danom 30. svibnja 2025. godine. (od 22. svibnja 2025. — 30. svibnja 2025. godine).
Izrazi koji se koriste u ovoj obavijesti za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno 1
odnose se na muske i zenske osobe.

1. Opis poslova
Opis poslova za radno mjesto telefonski operater/ica utvrden je Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Stankovci (,,Sluzbeni glasnik Opéine Stankovci®, broj
9/24) 1 to kako slijedi:

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: IV.

Naziv radnog mjesta: Telefonski operater

7. TELEFONSKI OPERATER Broj izvrsitelja: 1

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACLISKI
RANG
NAMJESTENIK II.
V. POTKATEGORIJE — 1 12.
TELEFONSKI OPERATER




OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

POSTOTAK
OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA VREMENA
Primanje telefonskih poziva — pozivanje 1/ili prosljedivanje poziva | 50%
ostalim sluzbenicima na koje se poziv odnosi
Uzimanje podataka od pozivatelja 20%
Unosenje odredenih podataka u racunalo 10%
Pruzanje informacija strankama pri dolasku u Op¢inu te 15%
usmjeravanje kod nadleznog sluzbenika
obavlja druge stru¢ne, opce i tehnicke poslove iz svog djelokrugai | 5%
poslove po nalogu pro¢elnika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNIH MJESTA

POTREBNO STRUCNO
ZNANIJE:

- srednja stru¢na sprema (SSS)

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na telefonskoj centrali i racunalu

STUPANJ SLOZENOSTI
POSLOVA:

Ukljucuje obavljanje pomocno-tehnickih poslova u c¢ijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

STUPANJ Upute i nadzor od strane nadredenog sluzbenika
SAMOSTALNOSTI U RADU:

STUPANJ ODGOVORNOSTI | Ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
B%E}JEISQJ NA DONOSENJE | hamjestenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada

1 stru¢nih tehnika

STALNA STRUCNA
KOMUNIKACIJA:

Ukljucuje stalnu komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih
jedinica

2. Podaci o placi

Placu sluzbenika i namjestenika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta
na koje je sluZbenik ili namjestenik rasporeden i osnovice za obracun place, uvecan za 0,5%
za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijent slozenosti poslova za radno mjesto telefonski operater/ica je 1,05 sukladno Odluci
o koeficijentima za obracun placa sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom upravnom odjelu
Op¢ine Stankovci (,,Sluzbeni glasnik Opcine Stankovci®, broj 9/24). Visina osnovice za
obracun place utvrdena je u skladu s visinom osnovice za obracun plac¢e drzavnih i javnih
sluzbenika i namjestenika u iznosu od 975,60 EUR.

3. Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata

Provjera znanja i sposobnosti sastoji se od:

1. pisanog testiranja,




2. intervjua s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na pisanom
testiranju.

Za svaki dio provjere (pisano testiranje i intervju) kandidatima se dodjeljuje broj bodova od 1
do 10.

Kandidati su obvezni pristupiti prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti putem pisanog
testiranja 1 intervjua. Ako kandidat ne pristupi testiranju smatra se da je povukao prijavu na
Javni natjecaj.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje

Pisano testiranje obuhvacda provjeru znanja o poznavanju sljede¢ih pravnih propisa:
e Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (“Narodne novine”, broj 33/01.,
60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 137/15. — ispr., 123/17.,
98/19. 1 144/20.)
e Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi (“Narodne novine”, broj 86/08, 61/11, 04/18, 112/19)

Pravila i postupak testiranja:

a) Po dolasku na provjeru znanja, od kandidata ¢e biti zatrazeno predo€avanje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet
nece moci pristupiti testiranju.

b) Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat ¢e se da je povukao prijavu na Javni natjecaj
c) Po utvrdivanju identiteta, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za provjeru znanja. Provjera
pisanim testiranjem traje 60 minuta.

d) Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena i rasporeda testiranja.

e) Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:

e koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama,

e koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,

e napustati prostoriju u kojoj se odvija provjera znanja i sposobnosti,

e razgovarati s ostalim kandidatima, niti na bilo koji drugi nacin remetiti koncentraciju
kandidata

f) Kandidati koji ¢e se ponaSati neprimjereno ili ¢e prekrsiti jedno od gore navedenih pravila
bit ¢e udaljeni s testiranja, a njihov rezultat i rad Povjerenstvo nece bodovati.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% 1z pisane provjere
znanja i Sposobnosti.

Povjerenstvo kroz razgovor s kandidatima prilikom intervjua utvrduje interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju za rad na tim poslovima.

Kandidati koji ¢e mo¢i pristupiti intervjuu bit ¢e o tome obavijeSteni. Nakon provedenog
testiranja i razgovora (intervju), Povjerenstvo za provodenje Javnog natjecaja utvrduje rang
listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova s obzirom na rezultate provedene
provjere znanja i sposobnosti.

Vrijeme odrZzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata bit ¢e objavljeno na web
stranici Op¢ine Stankovci: https://stankovci.hr/ te na oglasnoj plo¢i Opcine Stankovci,
najkasnije 5 (pet) dana prije odrZzavanja provjere.



https://stankovci.hr/

4. Dodatne upute i informacije

Molimo podnositelje da u prijavi obvezno navedu broj fiksnog i/ili mobilnog telefona te adresu
elektroniCke poste na koje, u slucaju potrebe, mogu biti kontaktirani tijekom natjeCajnog
postupka.

Takoder, molimo podnositelje da prijavi priloze sve dokumente naznaene u Javnom natjecaju
— manjak samo jednog trazenog dokumenta automatski iskljucuje podnositelja iz statusa
kandidata.

Ukoliko utvrdite da je potrebno dopuniti prijavu koju ste ve¢ podnijeli, to je moguce uciniti
zaklju¢no do isteka roka za dostavu prijava na Javni natje¢aj. Nema moguénosti naknadne
dostave dokumentacije, bez obzira na razloge.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
ovoga Javnog natjecaja, ne smatra se kandidatom u postupku, o cemu ¢e joj se dostaviti pisana
obavijest na koju nema pravo podnosenja pravnog lijeka te je time za tu osobu postupak
zavrsen.

Kandidat moze tijekom natjeajnog postupka pisanim putem povuci svoju prijavu na raspisani
Javni natjecaj.

POVJERENSTVO ZA PROVEDBU
JAVNOG NATJECAJA



