SREDNJA SKOLA JELKOVEC
Vladimira Stahuljaka 1, 10360 Sesvete
e-mail: urediiiss-jelkovec.skole.hr
web: http://www.ss-jelkovec.skole.hr

Tel: 01/6454-680, Fax: 01/6454-681

Klasa: 602-03/20-02/12
Ur.broj: 251-519-20-03

U Sesvetama 01. lipnja 2020. godine

PODRUCJE PROVJERE, PRAVNI I DRUGI IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA

TESTIRANJE, VRIJEME I MJESTO ODRZAVANJA TESTIRANJA

NATJECAJ

za radno mjesto

TAJNIK SKOLSKE USTANOVE- 1 izvrsitelj (m/Z), neodredeno puno radno vrijeme (40
sati ukupnog tjednog radnog vremena), uz probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

PODRUCJE PROVJERE:

poznavanje djelokruga rada tajnika u srednjoj skoli;

poznavanje op¢ih propisa iz podrucja $kolstva i ostalih propisa vaznih za rad $kolske
ustanove;

snalazenje u situacijama iz djelokruga rada tajnika u srednjoj skoli;

vodenje pismohrane;

poznavanje ra¢unalnih programa i aplikacija koji se koriste u radu tajnistva 3kole;

PRAVNI I DRUGI IZVORI:

Zakon o radu (NN 93/14, 127/17, 98/19)

Zakon o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08, 86/09, 92/10,
105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19)

Pravilnik o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoj skoli (NN 2/2011)

Kolektivni ugovor za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama (NN 51/2018)
Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (NN
128/2017)

Pravilnik o kriterijima za izricanje pedagoskih.mjera (NN 94/2015, 3/2017)
Pravilnik o napredovanju ucitelja, nastavnika, stru¢nih suradnika i ravnatelja u
osnovnim 1 srednjim $kolama i u¢enickim domovima (NN 68/2019, 60/2020)
Pravilnik o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi (NN 94/2010)
Pravilnik o evidenciji radnog vremena za radnike $kolskih ustanova (NN 144/11)
Uredba o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim
sluzbama (NN 25/13, 72/13, 151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14 83/14- Ispravak,
87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15,
10/17, 39/17, 40/17- Ispravak, 74/17, 122/17, 9/18, 57/18, 59/19, 79/19, 119/19,
50/20)



- Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018)

- Pravilnik o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN
63/2004)

- Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN
90/2002)

- Zakon o provedbi Opée uredbe o zatiti podataka (NN 42/2018)

- Zakon o zastiti na radu (NN 71/14, 118/14, 154/14, 94/18, 96/18)

- Korisni¢ka uputa- Registar zaposlenih u javnom sektoru

- OFFICE 365 ZA SKOLE priru¢nik

- HZMO Lana- Korisni¢ke upute

- E-MATICA upute za rad

VRIJEME I MJESTO ODRZAVANJA TESTIRANJA: 16.06.2020. godine u 10:00 sati,
Srednja skola Jelkovec



