OBAVIJEST I UPUTE
kandidatima prijavljenim na natjecaj za radno mjesto
knjizni¢ara/ke

I OBJAVA NATJECAJA

Natjecaj je objavljen u na mreZnim stranicama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje dana
10.06.2026.

Rok za podnosenje prijava je 8 dana od dana objave na mreZnim stranicama Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje.

II. OPIS POSLOVA

Opis poslova i zadataka:

- posuduje i razduzuje gradu, obnavlja ¢lanstvo, obavlja rezervacije

- vodi evidenciju rezervacija i prepisku

- daje korisnicima informacije o Knjiznici, o fondu i programima Knjiznice

- rjesava korisnicke informacijske zahtjeve

- preporucuje korisnicima knjige za Citanje

- sudjeluje u raznim oblicima rada s korisnicima

- rjeSava slozene informacijske zahtjeve korisnika

- pretrazuje on-line baze podataka

- naplacuje upisninu i zakasninu i ostale naknade knjizni¢nih usluga

- vodi razne statistike o fondu, korisnicima, koriStenju grade

- analizira statisticke podatke

- sudjeluje u pripremi planova i izvjesStaja te prati, analizira i vrednuje obavljene poslove
- uskladuje nabavnu politiku, organizira knjiznicni fond i zbirke, procis¢ava i izlucuje
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- provjerava dotok narucene grade i reklamira neispravne narudzbe

- procjenjuje fond

- sudjeluje u strucnim i tehnickim poslovima digitalizacije grade

- priprema dokumente za racunalnu obradu

- sadrzajno analizira dokumente za potrebe klasifikacije i predmetne obrade

- obraduje gradu posebnih zbirki

- sudjeluje u pripremi informativnih biltena, izlozbi, kulturno-animacijskih programa

- u suradnji sa suradnikom za programe predlaze sadrzajnu dopunu internetskih stranica
Knjiznice i drustvenih mreza na kojima je Knjiznica aktivna

- sudjeluje u izvodenju i pripremi promidzbenih oblika rada za animiranje korisnika

- organizira i potice skupine korisnika, potencijalnih korisnika i utjecajnih osoba iz okruZzenja u

- aZurira i brine o arhiviranju baze prikupljenih podataka o korisnicima (upisnice i sl.) u
skladu s propisima o zastiti osobnih podataka

- prati stru¢na dostignuéa u zemlji i svijetu

- sudjeluje u radu domacih i stranih stru¢nih udruzenja

- sudjeluje u stru¢nom usavrSavanju knjizni¢nih djelatnika

- obavlja druge poslove koji proizlaze iz procesa rada i po nalogu nadredenog voditelja i
ravnatelja.



III. PODACI O PLACI

Clankom 69. Pravilnika o radu Knjiznice Mihaela Siloboda propisano je da se Osnovna plaéa radnika
utvrduje se umnoskom koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta i osnovice, uve¢anim za 0,5% za
svaku navrSenu godinu staza. Osnovicu za obracun place predstavlja osnovica za obracun place
zaposlenih u upravnim tijelima Grada Svete Nedelje, a koja se utvrduje Odlukom gradonacelnika
Grada Svete Nedelje.

U Gradu Svetoj Nedelji, osnovica je utvrdena Odlukom gradonacelnika Grada Svete Nedelje;
KLASA: 024-05/26-01/01, URBROJ: 238-29-03/1-26-10 od 28. svibnja 2026. i iznosi 715,00 eura
bruto.

Sukladno odredbi €l. 13. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

Knjiznice Mihaela Siloboda Sveta Nedelja, koeficijent sloZzenosti poslova radnog mjesta knjiznicar
1znosi 4,00.

Iv. PROVEDBA POSTUPKA I NACIN TESTIRANJA

1. Natjecaj provodi imenovano Povjerenstvo za provedbu natjecaja koje obavlja sljedeée poslove:
utvrduje koje su prijave na natjecaj pravodobne i potpune, utvrduje listu kandidata prijavljenih na
natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane natje¢ajem, kandidate s liste poziva na prethodnu
provjeru znanja i sposobnosti, provodi postupak provjere znanja i sposobnosti, podnosi izvjesc¢e o
provedenom postupku, uz koje prilaZe rang listu kandidata, s obzirom na rezultate provedene provjere
znanja i sposobnosti.

2. Prijave kandidata koji se ne upucuju u daljnji postupak. Ukoliko je prijava za ovaj Natjecaj
nepravodobna (podnesena nakon isteka roka za podnoSenje prijave neposredno ili nepreporuc¢eno
putem poste), i/ili neuredna (ne sadrzi sve zatrazene podatke i dokumentaciju navedenu u Natjecaju) ili
ne ispunjava formalne uvjete iz ovoga Natjecaja (nema najmanje jedan od opéih i posebnih uvjeta
radnog mjesta), ista se ne¢e razmatrati niti ¢e se podnositelj neuredne odnosno nepotpune prijave
pozvati na dopunu.

Izuzetno, ukoliko kandidat sam utvrdi da je potrebno dopuniti ve¢ podnesenu prijavu (npr. propustio
priloZiti traZzeni natjeCajni dokument ili je prilozio pogresan dokument, od nadleznog tijela je dobio
potrebnu npr. potvrdu nakon podnosenja svoje prijave), isti to moze uciniti prema pravilima uredne
dostave zaklju¢no do dana isteka natjecajnog roka.

Povjerenstvo otvara sve prijave nakon proteka roka za podnoSenje prijava.

NaglaSava se da se uz pisanu prijavu priloze sve naznacene isprave i to u trazenom obliku navedenom
u ovom Natjecaju, u protivnom je prijava neuredna.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz ovoga
Natjecaja, ne smatra se kandidatom prijavljenim na natjecaj, o ¢emu ¢e joj se dostaviti pisana obavijest
putem elektronicke poste na koju nema pravo podnoSenja pravnog lijeka te je time za tu osobu
natjecajni postupak zavrsen.

Osobama koje se ne smatraju kandidatima kao i kandidatima koji nisu uspjeli u ovome Natje¢aju vratit
¢e se njihovi prilozi podneseni u originalu po okon¢anju natjeajnog postupka i nakon konacnosti
odluke o izboru kandidata.

3. Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata. Za kandidate koji ispunjavaju formalne
uvjete NatjecCaja provest ¢e se prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata putem intervjua.
Knjiznica Mihaela Siloboda pridrzava pravo eventualne provjere znanja putem pisanog testiranja, o
¢emu ¢e kandidati biti naknadno detaljno obavijesteni putem elektroni¢ke poste najmanje 5 dana prije
odrzavanja testiranja.

Za kandidata koji ne pristupi prethodnoj provjeri znanja odnosno testiranju, a kojoj je po pozivu
obvezatan pristupiti, smatra se da je povukao svoju prijavu na ovaj Natjecaj.

POVJERENSTVO
ZA PROVEDBU NATJECAJA



