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Lasinja, 11. travnja 2016.

Na temelju ¢lanka 6. stavka 1. Zakona o poticanju zaposljavanja (Narodne novine broj
57/12, 120/12) i Plana prijma na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa u
Opdini Lasinja za 2016. godinu, KLASA: 112-01/16-02/03, URBROJ: 2133/19-01/16-01 od 15.
veljae 2016.godine te ¢lanka 38. Statuta Opcine Lasinja (Glasnik Karlovacke Zupanije br.
06/13 i Glasnik Op¢ine Lasinja br. 1/13), Opc¢inski nacelnik Op¢ine Lasinja, donosi

PROGRAM
STRUCNOG OSPOSOBLIAVANJA ZA RAD BEZ ZASNIVANJA RADNOG ODNOSA
ZA OBAVLIANJE POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA/ICE

l.

Ovim programom utvrduje se nacin provodenja stru¢nog osposobljavanja za rad bez
zasnivanja radnog odnosa (u daljnjem tekstu: stru¢no osposobljavanje) za jednog polaznika
stru¢nog osposobljavanja u Jedinstvenom upravnom odjelu Opcine Lasinja iz djelokruga
poslova Administrativnog referenta/ice.

Il.

Primanje polaznika na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa zarad u
Jedinstveni upravni odjel Opcine Lasinja, provodi se u okviru programa Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje ,,Stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa“.

Ugovor o struénom osposobljavanju bit ée zakljuéen s onim odabranim kandidatom
Cije uklju¢enje u Program odobri Zavod.

1.

Stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa obavljat ¢e se u

trajanju od 12 mjeseci.

Programom iz tocke I. utvrduje se:

- nacin praéenja rada polaznika za vrijeme trajanja stru¢nog osposobljavanja
- poslovi sto ih je polaznik u tijeku struénog osposobljavanja duzan obavljati
- obrazovanje i stru¢no osposobljavanje polaznika za vrijeme stru¢nog osposobljavanja

V.
Struéno osposobljavanje za rad polaznika iz djelokruga Administrativhog
referenta/ice provodit ¢e se po slijede¢em programu:



1. Upoznavanje sa administrativnim poslovima: zaprimanje i pregledavanje pismena i drugih
posiljaka, razvrstavanje, rasporedivanje, upisivanje u odgovarajuce evidncije, dostavljanje
u rad te otpremanje i razvodenje akata.

2. Prakti¢ni rad polaznika stru¢nog osposobljavanja obuhvada:
- obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za opc¢inskog nacelnika, zamjenika

opcinskog nacelnika i proc¢elnika Jedinstvenog upravnog odjela

- vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta upravnog postupka
- vodenje knjige poste i ostale pomocne evidencije

3. Priprema za polaganje drzavnog stru¢nog ispita za Administrativnog referenta/icu

VL.
Polaznik stru¢nog osposobljavanja se za vrijeme njegova trajanja osposobljava za rad i
obvezuje na polaganje drzavnog stru¢nog ispita do isteka roka stru¢nog osposobljavanja
sukladno zakonskim propisima.

VII.

Stru¢no osposobljavanje za rad obavljat ¢e se pod nadzorom mentora Nevenke
Panijan, zaposlene na radnom mjestu ,Administrativne referentice” u Jedinstvenom
upravnom odjelu Opcine Lasinja.

Mentor kontinuirano prati tijek stru¢nog osposobljavanja i rad polaznika utvrden
ovim programom, upucuje ga na pravilnu primjenu propisa i pravilnu administrativno
tehnicku obradu pismena.

VIII.
Prava i obveze mentora odredenog ovim programom su:

- osigurati ispunjenje obveza utvrdenih to¢kom V. ovoga programa;

- polazniku kontinuirano dodjeljivati odredene poslove za koje se usavrsava;

- kontinuirano provoditi nadzor nad radom polaznika tijekom struénog osposobljavanja;
- pruziti polazniku struénu pomo¢ i ukazivati na pravilnu primjenu propisa.

IX.
Ovaj program stupa na snagu prvog dana od dana donoSenja, a objavit ¢e se na
oglasnoj ploci Opcine Lasinja i web stranici Opcine Lasinja.
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