OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI

vezano uz Oglas objavljen 02.12.2019. godine za prijam u drzavnu sluzbu na odredeno
vrijeme u Ministarstvo zdravstva

I.  GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za uredsko poslovanje i tehnicke poslove
Sluzba za uredsko poslovanje

1. Administrativni referent - 1 izvrSitelj/ica (red. br. Sist. 43. — zamjena za dugotrajno
bolovanje)

Opis poslova:

Obavlja poslove vezane za urudzbiranje spisa u urudzbeni zapisnik i upisnik prvostupanjskih i
drugostupanjskih predmeta, razvrstava i rasporeduje akte, obavjestava stranke, gradane i pravne
osobe o stanju rjeSavanja njihovih predmeta, povezuje stranke, gradane i pravne osobe sa
savjetnicima glede podataka, obavijesti, uputa i stru¢ne pomo¢i, organizira vanjske i unutarnje
dostave, izraduje statisti¢ka izvjeS¢a o broju primljenih i rijeSenih predmeta, sastavlja dnevni
obrac¢un i mjesecna izvjesca utroska za postarinu i vodi kontrolnik postarine, obavlja poslove u
svezi s evidencijom i pohranom povjerljive poste, vodi registar spisa—racunalna obrada, upisuje
svaki akt u spis —racunalna obrada, razvodi spise, upisuje poStu u knjige za poStu i interne
dostavne knjige-racunalna obrada, preuzima spise iz internih dostavnih knjiga, vodi rokovnik
predmeta—racunalna obrada, obavlja sve poslove vezane uz otpremu ukljucujuci kuvertiranje,
pakiranje paketa i registriranje poste koja se otprema; obavlja i druge poslove koje mu povijeri
voditelj sluzbe.

Podaci o pladi:

Plac¢u radnog mjesta administrativnog referenta ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova
radnog mjesta, koji iznosi 0,824 i osnovice za izracun place drzavnih sluzbenika i namjestenika,
uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staza.




