Natječaj za zapošljavanje Koordinatora
 poslovanja Centra za kulturu i baštinu Grada Vrgorca
· veljača 2024.
______________________________________________

Na temelju članka 37. Zakona o ustanovama („Narodne novine“ broj 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i 151/22), članka 10. i članka 11. Statuta Centra za kulturu i baštinu Grada Vrgorca („Vjesnik“ – službeno glasilo Grada Vrgorca, broj 7/18) ravnateljica Centra za kulturu i baštinu Grada Vrgorca, raspisuje



N A T J E Č A J

za zapošljavanje Koordinatora
poslovanja Centra za kulturu i baštinu Grada Vrgorca


1. Centar za kulturu i baštinu Grada Vrgorca raspisuje natječaj za zapošljavanje  Koordinatora poslovanja Centra za kulturu i baštinu Grada Vrgorca – 1 izvršitelj/ica, minimalno viša stručna sprema društvenog ili humanističkog usmjerenja, (preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij u trajanju od najmanje 3 godine, odnosno viša stručna sprema koju je osoba stekla sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju) na neodređeno vrijeme, na puno radno vrijeme.

2. Radni odnos se zasniva na neodređeno vrijeme uz obvezan probni rad od četiri mjeseca. 

3. Na natječaj se ravnopravno mogu javiti pod ravnopravnim uvjetima osobe oba spola, a izrazi koji se koriste u tekstu natječaja, a imaju rodno značenje, odnose se jednako na muški i ženski rod. 

4. Uvjeti za zaposlenje:
· minimalno viša stručna sprema (VŠS) – društvenog ili humanističkog usmjerenja, podrazumijeva se završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij u trajanju od najmanje tri godine, odnosno viša stručna sprema koju je osoba stekla sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju („Narodne novine“ broj 123/03,  98/03, 105/04, 174/04 i 46/07),
· minimalno 1 godina radnog iskustva na sličnim poslovima,
· znanje jednog svjetskog jezika,
· poznavanje rada na računalu.

5. U prijavi na natječaj potrebno je navesti osobne podatke podnositelja prijave (ime i prezime, adresa prebivališta, broj telefona i adresa elektroničke pošte). 

6. Kandidati prijavom na natječaj pristaju da CKB Vrgorac, kao voditelj obrade, prikupljene podatke na temelju javnog natječaja obrađuje samo u obimu i samo u svrhu provedbe natječaja, od strane ovlaštenih osoba za provedbu natječaja. CKB Vrgorac će s osobnim podacima postupati sukladno pozitivnim propisima uz primjenu odgovarajućih tehnika sigurnosnih mjera zaštite osobnih podataka od neovlaštenog pristupa, zlouporabe, otkrivanja, gubitka ili oštećenja.

7. Kandidati na natječaj dužni su dostaviti:

a) prijava na natječaj,
b) dokaz o stručnoj spremi – diploma (original ili po javnom
bilježniku ovjerena preslika diplome),
c) životopis,
d) dokaz o hrvatskom državljanstvu – preslika osobne iskaznice,
e) izjava o dopuštanju obrade osobnih podataka (primjer Izjave biti će objavljen na web stranici Grada Vrgorca, uz tekst  natječaja),
f) vlastoručno potpisanu izjavu o poznavanju najmanje jednog svjetskog jezika,
g) uvjerenje da nije pokrenut kazneni postupak, ne starije od 6 mjeseci,
h) e-radna knjižica,
i) dokaz o radu od minimalno 1 godinu na sličnim poslovima (potvrda prethodnog poslodavca, ugovor o radu i sl.).

8. Plaću zaposlenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Koeficijent složenosti poslova radnog mjesta iznosi 1,60 dok je osnovica za obračun plaće utvrđena u iznosu od 650,00 eura.

9. Kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zapošljavanju prema posebnim propisima dužan je u prijavi na natječaj pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima. Da bi ostvario pravo prednosti pri zapošljavanju, kandidat koji ispunjava uvjete za ostvarivanje toga prava, dužan je uz prijavu na natječaj priložiti sve dokaze o ispunjavanju traženih uvjeta, kao i rješenje o priznatom statusu, odnosno potvrdu o priznatom statusu iz koje je vidljivo spomenuto pravo, dokaz iz kojeg je vidljivo na koji način je prestao radni odnos kod posljednjeg poslodavca (ugovor, rješenje, odluka i sl.), te dokaz da je nezaposlen (uvjerenje ili evidencijski list Hrvatskog zavoda za zapošljavanje). Više informacija na: https://gov.hr/hr/prednost-pri-zaposljavanju/916 

10. Rok za podnošenje prijave na natječaj je 8 dana od dana objave natječaja na mrežnoj stranici Hrvatskog zavoda za zapošljavanje – Ispostava Vrgorac te na mrežnoj stranici Grada Vrgorca (www.vrgorac.hr).

11. Prijave se predaju putem pošte ili na protokol, na adresu: GRAD VRGORAC, Tina Ujevića 8, 21276 Vrgorac s naznakom „Natječaj za CKB VRGORAC– NE OTVARAJ“.

12. Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili urednu i potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz javnog natječaja ne smatra se kandidatom prijavljenim na javni natječaj.

13. Opis poslova:
· samostalno vođenje operativne administrativne procedure Centra,
· primanje i pregled akata, razvrstavanje i raspoređivanje akata, upisivanje i dostavljanje akata, administrativna-tehnička obrada, otprema i razvođenje akata te stavljanje akata u arhivu i njihovo čuvanje, organiziranje i provođenje potrebnih uredskih procedura,
· provedba potrebnih aktivnosti vezanih uz nabavu i održavanje,
· planiranje i upravljanje financijama (izrada godišnjih planova, praćenje izvršavanja budžeta, prenamjena sredstava),
· priprema dokumentacije za računovodstvo,
· logistička potpora za sve aktivnosti Centra (naručivanje i priprema materijala za razne projekte, briga o tehničkoj opremi i sl.),
· pisana i usmena korespondencija s dobavljačima i korisnicima,
· vođenje raznih evidencija i izrada izvještaja,
· kontaktiranje poslovnih partnera i prijem stranaka,
· organizacija putovanja i sastanaka,
· pomoć pri organizaciji različitih događanja,
· odgovornost za organizaciju i nadzor dokumentarnih procesa u Centru
· izvođenje stručnih i operativno – administrativnih pravnih poslova,
· izvođenje stručnih i operativno – administrativnih kadrovskih poslova,
· pružanje potpore u vođenju ljudskih resursa i provođenju potrebnih vezanih administrativnih koraka, koordinacija osoblja, vođenje dokumentacije vezane uz osoblje, organiziranje stručnog usavršavanja osoblja,
· potiče poslovni razvoj Centra idejama te provedbom projekata i aktivnosti za koje je zadužen,
· sudjeluje u provedbi svih koraka prodajnih aktivnosti Ustanove,
· obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Centra.

14. Način obavljanja prethodne provjere znanja:

Za kandidate prijavljene na natječaj koji su podnijeli pravodobnu i urednu prijavu te ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja provest će se prethodna provjera znanja i sposobnosti koja obuhvaća:

· Praktično testiranje poznavanja rada na računalu (internet i
Office paket, osobito word i excel), 
· Razgovor/intervju s kandidatima.

Vrijeme i mjesto održavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti objavit će se putem objave na web stranici Grada Vrgorca (www.vrgorac.hr) najmanje 5 dana prije održavanja provjere, a kandidati će pisanim putem osobno biti obavješteni putem elektroničke pošte koju su dostavili u prijavi.
     
Pravila testiranja: 

1. Postupak provjere znanja i sposobnosti provodi Povjerenstvo za provedbu natječaja, 
2. po dolasku na provjeru znanja i sposobnosti od kandidata će biti zatražene osobne iskaznice radi utvrđivanja identiteta. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti prethodnoj provjeri,
3. smatra se da kandidat koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja povukao prijavu na natječaj,
4. za provjeru znanja kandidatima će biti podijeljena prijenosna računala za provjeru,
5. zadaci testiranja su jednaki za sve kandidate,
6. nakon testiranja sa kandidatima se provodi razgovor/intervju,
7. kandidati/kinje koji će se ponašati neprimjereno ili će prekršiti jedno od gore navedenih pravila bit će udaljeni s testiranja, a njihov rezultat Povjerenstvo neće bodovati.


Provjera znanja sastoji se od: 

· Kandidatima će biti podijeljeni zadaci (4) provjere znanja rada na računalu (poznavanje rada na internet pretraživačima, korištenje e-maila i poznavanje rada u Office paketu, osobito wordu i excelu).
· Testiranje rada na računalu ukupno traje 30 minuta.
· Za svaki točno riješen zadatak dodjeljuje se 1 bod, (maksimalan broj bodova na testiranju je 4), s tim da se točan zadatak ocjenjuje cijelim brojem (1 bod), dok netočan riješen zadatak ne nosi  ni jedan bod.
· Povjerenstvo kroz razgovor/intervju s kandidatima utvrđuje snalažljivost, komunikativnost, kreativnost, interese i motivaciju kandidata za rad. Rezultati intervjua se boduju na isti način kao i testiranje praktičnog rada, odnosno od 1 do 4 boda.

15. Kandidati će o rezultatima natječaja biti obaviješteni u roku od 20 dana od isteka roka za podnošenje prijava.


DODATNE UPUTE I INFORMACIJE – VAŽNO!

Molimo podnositelje da u prijavi obavezno navedu adresu elektroničke pošte na 
koju će biti kontaktirani tijekom postupka.

Također molimo podnositelje da u prijavi prilože sve isprave/dokumente naznačene u Natječaju – manjak samo jedne isprave automatski isključuje podnositelja/icu iz statusa kandidata/kinje. 
	
Ukoliko utvrdite da je potrebno dopuniti prijavu koju ste već podnijeli, to je moguće učiniti zaključno do dana isteka natječajnog roka. Nema mogućnosti naknadne dostave dokumentacije, bez obzira na razloge.




KLASA: 112-01/24-01/1
URBROJ: 2195-227-01-24-2
Vrgorac, 5. veljače 2024.
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