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         REPUBLIKA HRVATSKA

DRŽAVNOODVJETNIČKO VIJEĆE

Broj: DOV-200/2019-3

Zagreb, 11. prosinca 2019.
Temeljem članka 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natječaja i internog oglasa u državnoj službi (Narodne novine broj: 78/2017; u daljnjem tekstu: Uredba) te sukladno javnom natječaju objavljenom u Narodnim novinama broj 121 od 11. prosinca 2019. za prijam u državnu službu na neodređeno vrijeme u Državnoodvjetničko vijeće, na radno mjesto administrativni referent –zapisničar, dana  11. prosinca 2019. oglašava se sljedeća 
OBAVIJEST

I. Testiranje kandidata za radno mjesto administrativni referent – zapisničar u Državnoodvjetničko vijeću, (u daljnjem tekstu: Vijeće) sastojat će se od provjere znanja, sposobnosti i vještina kandidata (pisani dio testiranja) i razgovora Komisije za provedbu javnog natječaja (u daljnjem tekstu: Komisija) s kandidatima (intervju) i  biti će provedeno na slijedeći način
Testiranje kandidata će se sastojati od:
a)
Pisane provjere znanja:

- provjera poznavanja ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske – pisani test (10 bodova),

- provjere znanja o organizaciji i načinu rada u Državnoodvjetničkom vijeću (pisani test 10 bodova)
b)
provjere rada na računalu (10 bodova)

c)
provjere znanja strojopisa 

-  pisanje po diktatu u trajanju od 3 minute (10 bodova)

d)
razgovora (intervjua) s Komisijom (10 bodova).

II. Pisani dio testiranja kandidata sastojat će se od dvije faze i to:

1) testa provjere poznavanja osnova ustavnog ustrojstva Republike Hrvatske i provjere znanja mjerodavnih odredbi iz sljedećih pravnih izvora (pisani test – 10 bodova): 

· Ustav Republike Hrvatske (Narodne novine broj: 56/90, 135/97, 8/98, 113/00, 124/00, 28/01, 41/01, 55/01, 76/10, 85/10 i 5/14),
· Zakon o Državnoodvjetničkom vijeću (Narodne novine broj: 67/2019),
· Zakon o državnom odvjetništvu (Narodne novine broj: 67/18 ), 
· Zakon o državnim službenicima (Narodne novine broj: 92/05, 142/06, 77/07, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12, 37/13, 38/13, 1/15, 138/15, 61/17 i 70/19),

· Zakon o kaznenom postupku  (Narodne novine broj: 152/08, 76/09, 80/11, 121/11, 91/12, 143/12, 56/13, 145/13, 152/14, 70/17; odredbe koje se odnose na postupak za kaznena djela za koja je propisana novčana kazna ili kazna zatvora do pet godina),
· Zakon o tajnosti podataka (Narodne novine broj: 79/07, 86/12),
· Zakon o informacijskoj sigurnosti (Narodne novine broj 79/07),
· Zakon o pravu na pristup informacijama (Narodne novine broj 25/13 i 85/15) i

· Uredba (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeća od 27. travnja 2016. o zaštiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ (Opća uredba o zaštiti podataka) SL EU L119,
2) provjere znanja o organizaciji i načinu rada u Državnoodvjetničkom vijeću (pisani test 10 bodova) iz slijedećih pravnih izvora:

· Poslovnih Državnoodvjetničkog vijeća (Narodne novine broj 16/19 i 25/19),
· Poslovnik državnog odvjetništva (Narodne novine 5/14),
· Pravilnik o unutarnjem redu Državnoodvjetničkog vijeća link http://www.dorh.hr/Obavijesti,

· Pravila o sadržaju, obliku i načinu vođenja Očevidnika državnih odvjetnika i zamjenika državnih odvjetnika (Narodne novine broj 16/2019),
· Pravila o sadržaju obrasca izvješća o imovini državnog odvjetnika i zamjenika državnog odvjetnika i načinu njegova podnošenja (Narodne novine broj 27/2019) i
· Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine broj: 7/2009).
Smatra se da je kandidat zadovoljio na pisanoj provjeri znanja ako je za svaki dio provedene provjere dobio najmanje 5 bodova.

Pogrešno zaokružen odgovor ili pisani dio odgovora moguće je ispraviti na način da se prekriži netočno zaokružen ili napisan odgovor, te zaokruži ili dopiše točan odgovor, uz potvrdu točnog navoda vlastoručnim potpisom kandidata. 

Djelomično točni odgovori neće se priznavati kao točan odgovor.
Kandidati koji zadovolje na pisanoj provjeri znanja pristupaju provjeri rada na računalu.

III. Testiranje provjere rada na računalu će se sastojati od poznavanja rada na računalu (Microsoft Office) i od poznavanja strojopisa.
Provjera rada na računalu kandidata provest će se na osobnim računalima – provjerom poznavanja rada u programu MS Word  i MS EXCEL.
Ukoliko se u provjeri rada na računalu od kandidata zahtijeva da poduzmu određenu radnju na računalu, u jednom od dva gore naznačena programa, nakon dovršetka te radnje, kandidat će isprintati dokument, naznačiti svoje ime i prezime i vlastoručno potpisati. 

Smatra se da je kandidat zadovoljio na provjeri rada na računalu, ako je na provedenoj provjeri dobio najmanje 5 bodova.
Kandidati koji zadovolje na pisanoj provjeri znanja i provjeri rada na računalu pristupaju provjeri znanja strojopisa.

Testiranje znanja strojopisa kandidata provest će se na osobnom računalu – u programu MS Word testiranjem pisanja po diktatu u trajanju od 3 minute.

Provjera znanja strojopisa vrednovat će se prema ostvarenim otkucajima u jednoj minuti, i to prema slijedećim kriterijima:  

-
od 0 do 125 sa 1 bodom

-
od 126 do150  sa 2 boda

-
od 151 do 175 sa 3 boda

-
od 176 do 200 sa 4 boda

-
od  201 do 225  sa 5 bodova

-
od 226 do 250 sa 6 bodova

-
od 251 do 275 sa 7 bodova

-
od 276 do 300 sa 8 bodova

-
od 301 do 325 sa 9 bodova

-
od 326 i više otkucaja  sa 10 bodova. 

Za svaku daktilografsku pogrešku oduzima se  25 otkucaja.

Nakon dovršetka provjere znanja strojopisa (istekom 3 minute), kandidat će isprintati tekst koje je natipkao, naznačiti svoje ime i prezime i vlastoručno potpisati. 

Smatra se da je kandidat zadovoljio na provjeri znanja strojopisa, ako je dobio najmanje 5 bodova.

IV. Testiranju mogu pristupiti oni kandidati koji pravovremeno dođu u zakazani dan i vrijeme te dokažu svoj identitet važećom identifikacijskom ispravom. Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet, osobe koje ne ispunjavaju formalne uvjete natječaja, te osobe za koje se utvrdi da nisu podnijele prijavu na javni natječaj za radno mjesto za koje se obavlja testiranje.
Za kandidata koji ne pristupi testiranju smatrat će se da je povukao prijavu i više se neće smatrati kandidatom.
Nakon što se utvrdi identitet kandidata pristupit će se pisanoj provjeri znanja, potom provjeri rada na računalu, a potom provjeri znanja strojopisa.
Kandidati su dužni pridržavati se utvrđenog vremena i rasporeda testiranja. Za vrijeme testiranja kandidatima nije dozvoljeno:

a)
koristiti se bilo kakvom literaturom ili bilješkama,
b)
koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
c)
napuštati prostoriju u kojoj se vrši provjera znanja,
d)
razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi način remetiti mir i red.

Zbog povrede navedenih pravila kandidat će biti udaljen s provjere znanja, dok postignuti rezultat Komisija za provedbu javnog natječaja (u daljnjem tekstu: Komisija) neće priznati niti ocijeniti.

V. Neposredno nakon provedbe pisanog dijela testiranja, provest će se razgovor (intervju) Komisije s kandidatima prema rasporedu koji će utvrditi Komisija i s kojim će upoznati kandidate. Na razgovor s Komisijom bit će pozvani oni kandidati koji su zadovoljili na provjeri znanja, sposobnosti i vještina u pisanom dijelu testiranja (pisanoj provjeri znanja, provjeri znanja strojopisa i provjeri rada na računalu), a sve sukladno članku 13. i 14. Uredbe. Razgovor s Komisijom bit će proveden i vrednovan sukladno članku 14. Uredbe.
VI. Testiranju će moći pristupiti samo osobe koje se imaju smatrati kandidatima sukladno članku 10. Uredbe. 
VII. Vrijeme i mjesto održavanja testiranja kandidata za radno mjesto administrativni referent – zapisničar bit će objavljeni na web stranici Državnog odvjetništva Republike Hrvatske www.dorh.hr (u odjeljku Državnoodvjetničko vijeće, pod obavijestima) i web stranici Ministarstva uprave, www.uprava.gov.hr, najmanje pet dana prije dana određenog za testiranje.
VIII. Sukladno članku 11. Pravilnika o unutarnjem redu Državnoodvjetničkog vijeća administrativni referent - zapisničar obavlja slijedeće poslove: piše zapisnike na sjednicama Vijeća, piše zapisnike u tijeku stegovnih postupaka, obavlja poslove prijepisa i otpreme dopisa i ostale dokumentacije, piše po diktatu, obavlja poslove prepisivanja rukopisa i drugih tekstova, prijepis sa diktafona, obavlja upis dokumenata u računalni sustav i izrađuje jednostavnije (digitalne) dokumente, izrađuje potrebne obrasce za izvješća, za razne obavijesti, popunjava određene obavijesti prema propisanim obrascima pod nadzorom odgovorne osobe, obavlja prijepise zapisnika sa sjednica Vijeća, obavlja poslove arhiviranja spisa i obavlja druge poslove po nalogu predsjednika Vijeća i tajnika Vijeća.
IX. Plaća za radno mjesto administrativni referent - zapisničar određena je člankom 10. podstavkom d) Opći i administrativni poslovi točkom 1. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi (Narodne novine broj: 37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15 i 73/19). 

U Zagrebu, dana 11. prosinca 2019.
PREDSJEDNIK 

     DRŽAVNOODVJETNIČKOG VIJEĆA

Darko Klier, v.r.

