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NatemeljudlankaT.PravilnikaoraduKLASA:030-01122-02/08,UREROJ:445-01-22-2od25,8.2022.
i Odluka o izmjenama i dopuni Pravilnika o radu DrZavne vatrogasne Skole KLASA: 030-01/23-02101,

URBROJ: 445-Ol-Ol-23-1, od 2.6.2023.; KLASA: 030-01/25-02101, URBROJ: 445-01-01-25-l od

19.2.2025. i KLASA: 030-01/25-02102, URBROJ: 445-01-01-25-l od 3.12.2025 te dlanka 42. Statuta

DrZavne vatrogasne Skole KLASA 602-01121-04101, URBROJ: 44*01-21-4 od 8.7,2021., ravnatelj

DrZavne vatrogasne Skole raspisuje

JAVNI NATJE.AJ

zazasnivanje radnog odnosa na neodredeno, puno -adno vrijeme
uz probni rad u trajanju od 3 mjeseci

za radno mjesto II. vrste
vi5i referent za planiranje i koresponderciju,

1 izvr5itelj/ica

Uvjeti:
- hrvatskodrZavljanstvo,
- stedenu kvalifikaciju natazini 6.sv ili 6.st HKO,
- najmanje 4 godine radnog iskustva na administrativnim poslouima,

- poznavanje rada na MS Office paketu.

Potrebna znanja i vje5tine:
- strudni ispit za zaStitu i obradu arhivskog i dokumentarnoga gradiva

Na javni natjedaj se pod jednakim uvjetima mogu javiti i osobe koje nemaju prethodno poloZen

strudni ispii za zaltitu i obradu arhivskog i dokumentarnoga gradivauz obvezu polaganja u roku jedne

godine od zasnivanja radnog odnosa.

Na javni natjedaj se pod ravnopravnim uvjetima mogu javiti osobe obaju spolova (dlanak 13.

stavak 2. Zakonao ravnopravnosti spolova, Narodne novine br. 82108 i 69111).

Sviizrazi koji se koriste u tekstu, a imaju rodno znadenje,b=zobzira na to jesu li kori5teni u

mu5kom ili Zenskom rodu, obuhvadaju na jednak nadin i mu5ki i Zenski rod.

Osobe koje se javljaju na javni natjeiaj obvezno prilaiu:
- prijavu, vlastorudno PotPisanu,
- Zivotopis,
- dokaz o drZavljanstvu;
- dokaz o stedenoj strudnoj sPremi

- uyjerenje nadle2log sucla cla se protiv kancJidata rte vodi liazlletti postLrpak u,lede zaprelia za

zasnivanie radnog odnosa. ne stari.ie od dana raspisivart ja rlatjeca.ja

-'potvrdu ili elektroni6ki zapis o podacima evidentiranim u matidnoj evidenciji Hrvatskog

zavodaza mirovinsko osiguranje, ne starije od dana raspisivarr.ja llatieca.ia

- dokaz o poznavanju rada na MS Office paketu.



Dodatni podaci uz natjeiaj:
Poslovi i zadaci:
- organizira komunikaciju ravnatelja DVS i ostalih sluZbenika DVS,
- sudjeluje u planiranju aktivnosti DVS i izradi izvjeS6a o radu,
- sudjeluje u postupku upisa polaznika u DVS,

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi zapisnik sa sjednice Strudnog vije6a DVS-e,
obavlja poslove iz domena financijsko-radunovodstvenih poslova u SluZbi opiih poslova prema
nalogu ravnatelja DVS-e,
sudjeluje u pripremi dokumentacije za javnu nabavu te provedbi postupaka nabave
zaprima, razvrstava, urudZbira i otprema poitu,
vodi evidenciju ugovora i narudZbenica,
prima stranke, prima i prosljetluje telefonske pozive, e-mailove, po5tu te vodi pripadaju6e
evidencije,

- vodi urudzbeni zapisnik i sve ostale propisane upisnike uredskog poslovanja,
- prima, otprema i duva akte prema stupnjevima tajnosti, priprema akte zaarhivu,
- obavlja poslove prijepisa, umnoZava i dostavlja potrebne materijale
- obavlja uredsko-administrativne poslove DVS,
- sudjeluje u nadzoru korespondencije zaravnatelja DVS,
- priprema putne naloge vezane uz sluZbena putovanja ravnatelja i sluZbenika DVS,- vodi evidenciju prisutnosti na radu sluZbenika u DVS i priprema podatke za prijevoz i- zaprima, obraduje i arhivira zahtjeve zanabavu i radune,
- naruduje potro5ni i uredski materijal prema zahtjevima,
- provodi administrativne poslove zaizdavanje strudne literature i ostalih tiskovnih materijala DVS- brine o arhiviranju i duvanju arhivske grade
- organizacrja radnih, strudnih, poslovnih sastanaka DVS-e,
- brine o rezervaciji sala za potrebe sastanaka i sjednica DVS-e,
- brine o nabavi materijala potrebnog zareprezentaciju,
- obavlja i druge poslove po nalogu poslodavca.

Kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema posebnim propisima duZan je
u prijavi na natjedaj pozvati se nato pravo, odnosno uz prijavu priloZiti svu propisinudokumentaciju
prema posebnom zakonu i ima prednost u odnosu na ostale kandidate/kinje pod jednakim uvjetima.

[)ozivztiLtseoscibeizilankal02.stavak l.-3.Zal<onaohn,atskirnbraniteljimaizc]onroyilskog
ratri iilanovinra njihoVih obitelii(NN 121117.) cla Lrz prijaVu na natjedaj clostave dokaze iz clanka 103.
staval< I. Zal<otta o hrvatsl<im braniteliirna iz dornovirrsltog rata idlanovinra p.iihovih obitelii (NN
l2)ll7). Poveznica rla ittterttetsl<rt stranicu Ministarstva: l:ltturi_hr:1lit9llj-._qg\ l-11.'.,111-rir.lj1r rLp.jr:-
li.ll li,"ll. a clodattre inlbrrnaciie o dokazirna ko.ji sLr potrebni za ostvarivan.ie prai,a prccl,,osri lrii
zapoSl.iai an jLr. potraZiti na sliiedeioj
povezn i c i : ltttp.s-lb111:itel r'[)ocslrrr I I lilvlin ie,',/l)(
jllsl./-,r1"(lDQ.KilZA?,r:.-"202A.:l,r,t0""eS-T.yABlV"ANJ_E_?./g?_0_"qB"AvA%?Up_gI%2lZapov;cs,nA0L.rAVAN

.lLl.pdl.

pla6u,

Osobe koje oswaruju pravo prednosti pri zapo5ljavanju u skladu s dlankom 48. Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (Narodne novinJ broj S4/21) u prijavi na nadedaj duZne
su pozvati se na to pravo i uz prijavu dostaviti dokaze propisane dlankom 49. stavkom l. Zakona o
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (Narodne nouine broj 84121) koji su dostupni na
poveznici
https://branitelji.gov.hrAJserDocslmages//dokumentiA{ikola//popis%20dokazayo2}zayo20ostvarivanje
%oZ|prava%o20prednosti%2\pri%2}zapoyocsyoAlljavanju-
%o20zakon%o20 o%o20 civ ilnimYo2,} stradalnicima% 20iz%20DR.pdf

- Kandidat kojl ostvaruje pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema dlanku 9. Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju osoba s invalidiietom 6Narodne novine br.l57/13.,152114.
i39/18.) duZan je u prijavi na natjedaj pozvalise na to pravo i priloZiii sve dokaze o ispunjavanjutraZenih
uvjeta, kao i dokaz o invaliditetu. Kandidat koji se poliva na pravo prednosti pri zaposljauunlu , skladu
s dlankom 48 f Zakona o zaStiti civilnih i vojnih invalida (lr{arodne novine br. Zitgz-.,77/g2.,27/g3.,



58193.,2194., 108195., 108/96,, 82101., 103/03. i 148/13.) duZan je uz prijavu priloZiti sve dokaze o

ispunjavanju traZenih uvjeta i potvrdu o statusu vojnog/civilnog invalida ratai dokaz o tome kako je

prestao radni odnos kod posljednjeg poslodavca

Prijavom na natjedaj kandidat daje privolu za prikupljanje i obradu osobnih podataka navedenih

u prijavi i dokumentaciji dostavljenoj s prijavom u svrhu provedbe natjedajnog postupka, a prikupljeni
podaci ne6e se koristiti u druge svrhe. Prijavom na natjedaj kandidat claje privolu da se na web stranici

DVS stavi obavijest o rezultatima natjedaja koja ie ukljudivati ime, prezime i struku izabranog

kandidata. Privola za prikupljanje i obradu osobnih podataka uvjet je zaprijavu na natjedaj. Kandidat

moZe u svakom trenutku bez obja5njenja odustati od dane privole iza1r:aLiti prestanak aktivnosti obrade

svojih osobnih podataka. Opoziv privole kandidat moZe podnijet osobno ili na e-mail DrZavne

vatiogasne Skole dvskola@dvskola.hr. Prikupljeni osobni podaci kandidata obradivat 6e se sukladno

va1e|im propisima odnosno Op6oj uredbi o zaStiti podataka od27.4 2016. godine izmedu Europskog

parlamenta i Vije6a Europske unije te Zakonao provedbi Op6e uredbe o za5titi podataka (NrN 42118)'

Natjedaj 6e se objaviti u Narodnim novinama i na mreZnim stranicama Hrvatskog zavoda za

zapo$ljavanje, DrZavne vatrogasne Skole (https:/wwW.dyskola.hf) i Hrvatske vatrogasne zajednice.

Rok za podno5enje prijava s dokazima o ispunjavanju uvjeta javnog natjedaja je 8 dana od

dana objave natjeiaja u Narodnim novinama.

Urednom prijavom smatrat 6e se prijava koja sadrZi sve podafl<e i priloge navedene u natjedaju.

Nepotpune inepravovremene prijave ne6e se razmatrati'

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete natjedaja

ne6e se smatrati kandidatom.

DrLavna vatrogasna Skola 6e s kandidatima koji zadovol;avaju formalne uvjete natjedaja

provesti strudni intervju koji 6e se odrZati pred Povjerenstvom DrZavne vatrogasne Skole, a bodovat 6e

ie od I do 5. Svaki dlan PovjerenstyazadrLava pravo postavljanja pitanja i vrednovanja odgovora'

Na mreZnim stranicama DrZavne vatrogasne Skole (httFt://lyww.dvqkola.hr) i Hrvatske

vatrogasne zajednice objavit 6e se vrijeme i mjesto odrZavanja strudnrg intervjua'

U sludaju da pozvani kandidat ne pristupi strudnom intervjuu, smatrat 6e se da je povukao

prijavu najavninatjedaj i viBe se ne6e smatrati kandidatom u natjedairom postupku.

O rezultatima natjedaja kandidati 6e biti obavije5teni putem elektronidke po5te i objavom na

mreZnim stranicama Drflavne vatrogasne Skole (https://www.dvskola.hr) i Hrvatske vatrogasne

zajednice u roku od trideset.dana od isteka roka za podno5enje prijava na javni natjedaj'

Prijave na natjeiaj s potrebnom dokumentacijom dostavljaju se neposredno ili po5tom na

adresu Driavna vatrogasna Skola, Ksaverska cesta 107, Zagreb s naznakom ,rZa aatieilaj - vi5i

referent za planiranje i korespondenciju, ne otvaraj".

DrLavna vatrogasna Skola zadrLava pravo poni5tenja i ponavljanja javnog natjedaja bez

navodenja razloga. U ituUalu poni5tenja javnog natjedaja odluka o poni5tenju bit 6e objavljena u

Narodnim novinama, na mreZnim stranicama DrZavne vatrogasne Skcle i Hrvatske vatrogasne zajednice

te putem Hrvatskog zavoda za zapo5ljavanje'

Natjedajna dokumentacija se ne vra6a kandidatima.

prijavljeni kandidati, sukladno propisima koji ureiluju za5titu osobnih podataka, imaju pravo

pregleda dokumentacije izabranog kandidata u roku od 8 dana od obavijesti o rezultatima natjedaja i to

samo u one osobne podatke koj-j

3e ne9

dokazuje da izabrani kandidat zadovoljava sve uvjete natjedaja.




