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OPIS POSLOVA, PODACI O PLAĆI I PRAVNI IZVORI


SAMOSTALNA SLUŽBA ZA LJUDSKE RESURSE, OPĆE, FINANCIJSKO-PLANSKE I RAČUNOVODSTVENE POSLOVE
1. Referent  – 1 izvršitelj/ica, radno mjesto (16)

OPIS POSLOVA
Obavlja stručne poslove u pisarnici u skladu s propisima o uredskom poslovanju; surađuje sa sektorima i službama Agencije vezano za uredsko poslovanje; obavlja poslove prijema i pregleda pismena i drugih dokumenata, preuzima pristiglu poštu, obavlja poslove razvrstavanja, upisivanje u odgovarajuće evidencije i uredske knjige (vođenje urudžbenog zapisnika i upisnika upravnog postupka, vođenje svih propisanih uredskih evidencija putem informatičkog sustava); obavlja poslove prijema zasebno dostavljenih pošiljki, odnosno pismena od strane pravnih i fizičkih osoba; formira listu združenih pismena kod novih i naknadno pristiglih podnesaka, ispisuje interne dostavne knjige i obavlja poslove protokoliranja primljenih pismena putem pisarnice (dostava u rad nadležnim sektorima/službama); uz primjenu te poznavanje općih propisa odgovara na upite stranaka o rokovima; pomaže u izradi izvješća i statistika; iz informatičkog sustava prema potrebi podnosi izvješća o stanju zaprimljenih, riješenih i neriješenih predmeta; ispisuje i uvezuje urudžbene knjige (upravne i neupravne predmete), klasifikacijske planove i planove brojčanih oznake primatelja i stvaratelja pismena; priprema spise i ostala pismena za otpremu (razvrstava, evidentira i otprema spise); provjerava dostavnu naredbu, da li je spis opskrbljen s izvornikom, otpravcima, prilozima, te da li su pošiljke pravilno adresirane; stavlja u omote, adresira kuverte i dostavnice, pakira spise; važe i evidentira težinu pošiljki i upisuje ih u otpremne knjige radi određivanja iznosa; stavlja bilješku o otpremanju i vodi brigu o vraćanju spisa, vodi ostalu potrebnu evidenciju; zaključava otpremu, te priprema pošiljke i dokumentaciju za dostavljača; po potrebi obavlja unutarnju dostavu; odgovara za točnost i ažurnost podataka u evidencijama kojima upravlja; odgovara za stručno, pravovremeno i zakonito izvršenje poslova i zadataka iz svog djelokruga; vrši unos podataka i odgovoran je za točnost unesenih podataka; obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih.

PODACI O PLAĆI
Člankom 12. stavkom 2. Zakona o plaćama u državnoj službi i javnim službama („Narodne novine", broj 155/23) propisano je da je osnovna plaća umnožak koeficijenta za obračun plaće radnog mjesta na koje je službenik i namještenik raspoređen ili za koje je sklopio ugovor o radu i osnovice za obračun plaće.
Člankom 13. stavkom 1. i 2. Zakona o plaćama u državnoj službi i javnim službama  propisano je da se osnovica za obračun plaće utvrđuje kolektivnim ugovorom, a ako se kolektivnim ugovorom ne ugovori visina osnovice do donošenja državnog proračuna Republike Hrvatske za iduću godinu, utvrdit će je odlukom Vlada Republike Hrvatske.
Člankom 18. stavkom 1. Zakona o plaćama u državnoj službi i javnim službama propisano je da dodatak za radni staž iznosi 0,5 % na osnovnu plaću za svaku navršenu godinu radnog staža.
[bookmark: _Hlk161150129]Koeficijent složenosti poslova radnog mjesta na koje se službenik raspoređuje određen
je Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obračun plaće u državnoj službi ("Narodne novine", broj 22/24) i iznosi 1,43.


PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJE

· Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ broj 47/09, 110/21)
· Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj 75/21)
· Zakon o pečatima i žigovima s grbom Republike Hrvatske („Narodne novine“, broj 33/95.),
· Zakon o provedbi Opće uredbe o zaštiti podataka („Narodne novine“, broj 42/18)
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