Prilog 1.
Podrucja provjere (i izvori za pripremu) na natjecaju
za tajnika/icu Skole

Pri procjeni, odnosno, vrednovanju kandidata za tajnika/icu mogu se provjeravati podrugja:

- poznavanje djelokruga rada tajnika u osnovnoj skoli,

- poznavanje opc¢ih propisa iz podruéja $kolstva i ostalih propisa vaznih za rad Skolske ustanove
i op¢ih akata Skolske ustanove,

- snalaZenje u situacijama iz djelokruga rada tajnika u osnovnoj skoli,

- vodenje arhive,

- poznavanje racunalnih programa i aplikacija koji se koriste u radu tajnistva,

- informati¢ka pismenost, intelektualne-kognitivne sposobnosti te psiholoske osobine,

- poznavanje pedagoske dokumentacije,

- poznavanje op¢ih propisa iz podrudja skolstva.

Pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za pismeno testiranje:

Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne novine br.: 87/08.,
86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 126/12., 94/13., 136/14.-RUSRH, 152/14., 7/17.,
68/18.,98/19., 64/20., 151/22.1 156/23.).

Zakon o ustanovama (76/93.,29/97., 47/99., 35/08., 127/19., 151/22.).

Zakon o radu (93/14., 127/17., 98/19., 151/22., 46/23, 64/23.).

Zakon o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (NN 42/18.).

Zakon o opéem upravnom postupku (47/09., 110/21.).

Zakon o mirovinskom osiguranju (96/25.).

Zakon o fiskalnoj odgovornosti (111/18., 83/23.).

Uredba o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (95/19.).
Uredba o uredskom poslovanju (75/21.).

Uredba o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama (22/24.).

Pravilnik o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomocénim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli (40/14.).

Pravilnik o tjednim radnim obavezama ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj Skoli
(NN 34/14., 40/14., 103/14. 1 102/19.).

Pravilnik o zajedni¢kome upisniku $kolskih ustanova u elektroni¢kome obliku — e-matici (86/15., 76/19., 38/20.).
Pravilnik o nacinima, postupcima i elementima vrednovanja u¢enika u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN
112/10., 82/19., 43/20. 1 100/21.).

Pravilnik o kriterijima za izricanje pedagoskih mjera (NN 94/15.13/17.).

Pravilnik o pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u Skolskim ustanovama (NN
47/17.,41/19.176/19.).

Pravilnik o izvodenju izleta, ekskurzija i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan Skole (NN
67/14., 81/15.153/21.).

Pravilnik o osnovnoskolskom i srednjoskolskom odgoju i obrazovanju u¢enika s tesSko¢ama u razvoju
(NN 24/15.).

Pravilnik o postupku utvrdivanja psihofizickog stanja djeteta, ucenika te sastavu strucnih
povjerenstava (NN 55/11., 67/14. 1 63/20.).

Pravilnik o pomoénicima u nastavi i struénim komunikacijskim posrednicima (NN 102/18., 59/19.,
22/20.,91/23. 1 85/24.).

Pravilnik o napredovanju ugitelja, nastavnika, struénih suradnika i ravnatelja u osnovnim i srednjim
$kolama i udeni¢kim domovima (NN 68/2019.) i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
napredovanju uitelja, nastavnika, stru¢nih suradnika i ravnatelja u osnovnim i srednjim Skolama i
uceni¢kim domovima (NN 60/2020. i 32/2021.).

Temeljni kolektivni ugovor za zaposlenike u javnim sluzbama (29/24.).



