Na temeljulanka 87. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicin@kalnoj i podrénoj
(regionalnoj) samoupravi (NN br. 86/08), émski na&elnik Optine Kaptol donosi

PROGRAM
stru¢nog osposobljavanja vjezbenika u Jedinstvenom upramam odjelu Op¢ine Kaptol

OPCE ODREDBE

l.

Ovima Programom utduje se strino osposobljavanje vjezbenika primljenog u
sluzbu u Jedinstveni upravni odjel épe Kaptol, u svojstvu vjezbenika srednje &t
spreme — ekonomist, pod kojim se podrazumijevaisé&ru prakténa izobrazba vjezbenika
kroz prakténi rad i Wenje za samostalno obavljanje poslova struke igamig drzavnog
strienog ispita.

Il.
Programom iz t&ke |. utviduje se:
- n&in pratenja rada vjezbenika za vrijeme trajanja vjeZtiaryg staza
- poslovi i zadée Sto ih je vjezbenik u tijeku vjezbékog staza duzan obavljati
- obrazovanje i sttno osposobljavanje vjezbenika za vrijeme trajanghentkog
staza
- prava i obveze mentora u praiemju i nadzoru vjezbetkog staza
- pravaiobveze vjezbenika

NACIN PRACENJA RADA VJEZBENIKA ZA VRIJEME TRAJANJA VJEZBENIKOG
STAZA

[l
Vjezbenik se osposobljava za samostalno obavljggsiova referenta za ép
poslove i poslove g uprave poslove pravnog smjera u Jedinstvenonviopna odjelu
Opcine Kaptol pod stalnim nadzorom mentora.
Mentor kontinuirano prati rad vjezbenika, épje ga na pravilnu primjenu propisa i
pravilnu administrativno-teh&ku obradu pismena.

POSLOVI | ZADACE KOJE VJEZBENIK OBAVLJA U TIJEKU VJEZBENIKOG
STAZA

V.
Poslovi i zadée Sto ih je vjezbenik u tijeku vjezbeéhbg staza duzan obavljati u
Jedinstvenom upravnom odjelu su:
- obavlja tehnike i administrativne poslove za potrebe odijel@ehaka
- vodi protokol odjela
- vrSi prijem i otpremu poste (ukkujuci i elektronsku postu)
- vodi evidenciju dolaska i odlaska na posao
- priprema sjednica predstavkog tijela i druge
- vodi zapisnike sa istih
- pomaze r&novodstvu i knjigovodstvu
- obavlja i druge poslove po naloguéopskog néelnika i pr@elnika.



U cilju Sto uspjeSnijeg obavljanja poslova i zeal&oje je vjezbenik duzan obavljati
tijekom vjezbenikog staza.

OBRAZOVANJE | STRUWNO OSPOSOBLJAVANJE VJEZBENIKA ZA VRIJEME
TRAJANJA VIEZBENCOG STAZA

V.
Obrazovanje i stiino osposobljavanje vjezbenika za vrijeme trajanghentkog
staza odnosi se na stnw izobrazbu za polaganje dijela drzavnog cstog ispita i
samostalno obavljanje poslova i zéalastriénog suradnika pod nadzorom i uz pdamo
mentora.
Prema Uredbi o postupku, dwau polaganja i programu drzavnog s$imag ispita,
striina izobrazba iz aeg dijela drzavnog sténog ispita obuhwea predmete:
Ustavno urédenje
Sustav drzavne uprave
Sluzbenéki odnosi
Sustav lokalne i podtme (regionalne) samouprave
Upravni postupak i upravni poslovi
Uredsko poslovanje
Osnove sustava Europske unije
Striena izobrazba iz posebnog dijela drzavnogcsing ispita obuhwa sve pozitivhe
propise kojima se udeje socijalnu zastitu.
Striena izobrazba vjezbenika osigurava se namda:
- dobiva na raspolaganje pravne izbore propisanergmogmn ogeg dijela drzavnog
strenog ispita,
- zakone i druge propise koje je duzan primjenjivati obavljanju odréenih mu
poslova i zadéa,
- striénu i drugu potrebnu literaturu,
- prisustvuje seminarima koje organizira Ministarstygpave.

Nook,rwhE

PRAVA | OBVEZE MENTORA U PROV®ENJU | NADZORU VJEZBENCKOG
STAZA

VI.
Prava i obveze mentora u prademju i nadzoru vjezbetkog staza sastoje se u:
- pruZanju stréine pomdi vjezbeniku i updivanju na pravilnu primjenu propisa
- kontinuiranom provdenju nadzora nad radom vjezbenika tijekom vjezti@y staza
- osiguravanju uvjeta za uspjeSno obavljanje vjeilhew staza i pripremu za
polaganje drzavnog s®nog ispita, te prisustvovanje seminarima izkeoV. ovog
programa
- upoznavanju sa va@en zakonima drugim propisima i stmom literaturom
- kontinuiranom dodjeljivanju oddenih poslova i zada iz djelokruga svog radnog
mjesta.
Za mentora oddrije se Kristinka Ciganoyj voditelj Odsjeka za poslove @uprave
u Jedinstvenom upravnom odjelu &pe Kaptol.



PRAVA | OBVEZE VJEZBENIKA

VII.

Ako se strdna i prakténa izobrazba ne provede prema odredbama ovogaapnagr
vjezbenik je duzan o tome obavijestiti @pkog n&elnika.

Za vrijeme trajanja sttune i prakténe izobrazbe vjezbenik ima sva prava i obveze
koje imaju i ostali sluzbenici Jedinstvenog up@ymdjela Opine Kaptol i prava i obveze
iz Nacionalnog plana za poticanje zapoSljavanj&ranjStrino osposobljavanje za red bez
zasnivanja radnog odnosa*“.

VIII.
Ovaj Program stupa na snagu danom donoSenjageiodg se u Sluzbenom glasniku
Opcine Kaptol“.
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