DODATNE OBAVIJESTI KANDIDATIMA
PRETHODNA PROVJERA  KANDIDATA/KINJA ZA OBAVLJANJE POSLOVA TAJNIKA/CE
Prethodnoj provjeri pristupaju kandidati/kinje koji/e  su ispunili /e sve formalne uvjete iz natječaja.

Na web stranici škole www.gimnazija-varazdin.hr i oglasnoj ploči škole se najkasnije pet (5) dana prije prethodne provjere znanja objavljuje lista kandidata/kinja koji/e se pozivaju  na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti, kao i vrijeme kada se provjera vrši.

Provjera će se obaviti  pismeno i usmeno. 

Za svaki dio provjere znanja dodjeljuje se od 1 do 10 bodova .

Prethodna provjera znanja i sposobnosti sastoji se od:
1. pisanog testiranja u poznavanju prava,

2. praktične provjere poznavanje rada u Microsoft Office paketu,
3. intervjua na hrvatskom i engleskom jeziku.

Na intervju se pozivaju samo kandidati/kinje koji su na pismenom i praktičnom dijelu prethodne provjere znanja ostvarili najmanje 50% bodova iz svakog dijela prethodne provjere znanja i sposobnosti (točke 1-2.), a isti se nakon pismenog i usmenog dijela provjere upućuju na  Hrvatski zavod za zapošljavanje - Područni ured Varaždin, gdje će se obaviti psihološko testiranje kandidata. Po završenom postupku prethodne provjere znanja i psihološkog testiranja, formirat će se rang-lista kandidata. Svi kandidati koji su pristupili prethodnoj provjeri znanja imaju pravo na uvid u rezultate testiranja, kao i prijedlog odabira kandidata za radno mjesto po kojem je natječaj otvoren.  
Literatura za pripremanje kandidata:
1. Ustav RH

2. Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnim i srednjim školama

3. Obiteljski zakon

4. Zakon o fiskalnoj odgovornosti

5. Zakon o ustanovama

6. Zakon o pravima hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i članova obitelji ( dio koji se odnosi na prioritet pri zapošljavanju)

7. Zakon o radu

8. Zakon o zaštiti na radu

9. Pravilnik o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehničkim i pomoćnim poslovima koji se obavljaju srednjoškolskoj ustanovi

10. Kolektivni ugovor za zaposlenike u srednjim školama

11. Zakon o prosvjetnoj inspekciji 

12. Zakon o općem upravnom postupku

13. Zakon o upravnom sudu
14. Microsoft Office 2007 – priručnik bilo kojeg izdavača

