OSNOVNA SKOLA JOSIP KOZARAC
SOLJANIL, Tomislavova 5/a

OIB: 65379606552

KLASA: 112-04/22-01/18

URBROJ: 2196-64-01/22-01
Soljani, 05.04.2022.

PODE.UE'.JE PROVJERE, ODNOSNO \{’REDNOVANJA, VRIJEME I MJESTO
ODRZAVANJIA PISMENOG 1 PRAKTICNOG TESTIRANJA — TAINIK/CA

Odiukom Povjerenstva, pisano testiranje za natjeaj za zashivanje radnog
odnosa tajnika/ce na puno, neodredeno vrijeme, provest Ce se u utorak (12.04.2022.)
u 12:30 sati u prostorijama Osnovne Ekole Josip Kozarac Soljani.

Kandidati koji ispunjavaju uvjete natjetaja, odnosno oni koji ée pristupiti
testiranju o tome ¢e biti i sluzbeno obavijesteni putem elektronicke poste. Testiranje
ée se sastojati od pisanoga dijela i praktine provjere informati¢ke pismenosti,
sukladno €. 13 Pravilnika o postupku zapo$ljavanja te procjeni i vrednovanju kandidata
za zapogljavanje Osnovne Skole Josip Kozarac Soljani.

Svi kandidati/kinje, koji budu pozvani na provieru znanja i sposobnosti  duZni su
ponijeti sa sobom odgovaraju¢u identifikacijsku ispravu bez koje ne¢e modi pristupiti
postupku vrednovanja (testiranja).

Kandidati su obvezni pristupiti prethodnoj provjeri znanja | sposobnosti putem
testiranja, praktiCne provjere sposobnosti | vjedtina. Ako kandidat ne pristupi
prethodnoj provjeri znanja | sposobnosti smatrat ¢e se da je povukao prijavu na
natjedaj.

Pravni i drugi izvori za pripremu kandidata:

_ Borkovi¢, Ivo, Upravno pravo, Informator, ZAGREB, 1995,

. Brankovi¢, Zvonimir, Korespondencija dr¥avnih organa i radnih organizacija,
Informator, %agreb, 1972.

. Kasabadi¢, Stefanija, Uredsko poslovanje u primjeni — i postupanje s
podnescima stranaka u upravnom postupku, Novi informator, Zagreb, 2015.

- Ljubanovi¢, Davor, Pitanja | odgovori iz Uredskog poslovanja za drzavni strucni
ispit, priru¢nik za polaganje DSI Mardeti¢, Gordana, Javni sluzbenici i tranzicija,
Drugtveno veleudiliSte, Zagreb, 2005.

. Srica, Velimiri drugi, Uredsko poslovanje — i spisovodstvo, Narodne novine,
Zagreb,2016.

- Vojkovi¢, Goran, Uredsko poslovanje — strategija i koncepti automatizacije
ureda, Sinergija, Zagreb, 2003.

- Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoll (sa svim izmjenama i
dopunama),

- Temeljni kolektivni ugovor za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama

. Zakon o radu (sa svim izmjenama i dopunama)

. Pravila za upravijanje javnim dokumentarnim i arhivskim gradivom



Statut Skole

Pravilnik o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim | pomocnim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

Pravilnik o postupku zapo3ljavanja te procjeni i vrednovanju kandidata za
zapo$ljavanje Osnovne $kole Josip Kozarac Soljani,

Microsoft Office 2016 s naglaskom na MS Word 2016 te slanje elektronitke poste

Predsjednica Povjerenstva:
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