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Sukladno Pravilniku o na¢inu i postupku zapo$ljavanja u Skoli za grafiku, dizajn i medijsku
produkciju, Povjerenstvo za vrednovanje kandidata koji sudjeluju u natjec¢aju za zasnivanje
radnog odnosa na radno mjesto ADMINISTRATIVNI REFERENT daje kandidatima:

OBAVIJEST I UPUTE
O POSTUPAKU ZAPOSLJAVANJA I VREDNOVANJU KANDIDATA
KOJI PODNOSE PRIJAVU NA JAVNI NATJECAJ

na radno mjesto:

- ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsitelj / izvrsiteljica na neodredeno puno
radno vrijeme

I. Pravila testiranja

Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima tj.
ispravama 1 ispunjavaju uvjete natjecaja, Povjerenstvo ¢e pozvati na testiranje putem web
stranice Skole.

Svi kandidati duzni su sa sobom (na svim testiranjima) imati odgovarajucu
identifikacijsku ispravu (vazecu osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu) te ¢e od
njih biti zatrazeno predocavanje iste radi utvrdivanja identiteta.

Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju (vrijedi za sva testiranja na koja
je pozvan ) smatra se da je odustao od prijave na natjecaj.

I1. Vrijeme, mjesto i nac¢in odrzavanja selekcijskih postupaka
Testiranje kandidata odrzati ¢e se na adresi Getaldiceva 2, Zagreb.
Testiranje kandidata obavlja se u 3 kruga:

Pismeno testiranje svih kandidata odrzati ¢e se 04.03.2021 godine (Cetvrtak).

. Razgovor s ¢lanovima Povjerenstva uz testiranje rada na racunalu za 20 kandidata s
najboljim pismenim ispitima odrzati ¢e se 09.03.2021. godine.

3. Razgovor s ravnateljem za 5 kandidata koje predlozi Povjerenstvo odrzati ¢e se

10.03.2021. godine.
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Povjerenstvo kroz testiranje kandidata utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine te
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad na radnom mjestu za koje je podnio
prijavu.

Prakti¢na provjera obuhvacati ¢e provjeru vjestina potrebnih za obavljanje poslova
radnog mjesta za koje je raspisan natjec¢aj putem simulacije rjeSavanja slu¢aja radnog mjesta,
poznavanja pojmova uredskog poslovanja, strukture Skole, te osnovno poznavanje koristenja
racunala u svakodnevnom radu.

Svim kandidatima postavljaju se identi¢na pitanja i zadaci.

O nacinu bodovanja testiranja svi ¢e kandidati biti obavjeSteni uz poziv na testiranje prije
svakog pojedinog kruga testiranja. U istim ¢e pozivima biti odredeno i to¢no vrijeme odrZzavanja
testiranja. Objava rasporeda pismenog dijela testiranja biti ¢e u utorak 02.03.2021. godine.

Testiranja ¢e biti organizirana uz postivanje epidemioloskih mjera te u manjim grupama.
Sukladno aktima Skole, u svim prostorima $kole obvezno je pravilno nosenje maske.

I11. Povjerenstvo

Sukladno ¢lanku 3. i ¢lanku 6. Pravilnika o na¢inu i postupku zaposljavanja u Skoli za Grafiku,
dizajn i medijsku produkciju, Ravnatelj je imenovao sljedece ¢lanove Povjerenstva:

1. Tajnik Ivan Smiljani¢, predsjednik povjerenstva
2. Pedagog Boris Kern, ¢lan
3. Nastavnica Bojana Pralica, ¢lan

IV. Utvrdivanje rezultata i obavjeStavanje kandidata o rezultatima natjecaja

Nakon provedenog svakog pojedinog postupka testiranja, Povjerenstvo utvrduje rang
listu kandidata prema ukupnom broju bodova. 20 kandidata s najboljim pismenim ispitima,
pozivaju se na testiranje rada na raunalu te razgovor s ¢lanovima Povjerenstva.

Kompletna rang lista kandidata dostavlja se ravnatelju Skole. Na temelju dostavljene
rang liste kandidata ravnatelj poziva najboljih 5 kandidata na razgovor te odlucuje kojeg ¢e
od tih 5 najbolje rangiranih kandidata predloziti Skolskom odboru za zasnivanje radnog odnosa.

O rezultatima natje¢aja kandidati ¢e biti obavijesteni na web stranici Skole.

V. Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za radno mjesto ,,administrativni
referent® su:

- Uredba o uredskom poslovanju (NN 07/2009 )
- Pravilnik o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji
se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (NN 2/11)

- Statut Skole za grafiku, dizajn i medijsku produkciju http://www.skola-gdmp.hr/akti-skole/

Povjerenstvo za procjenu
i vrednovanje kandidata za zapoSljavanje



