OGLAS ZA PRIJAM U DRŽAVNU SLUŽBU NA ODREĐENO VRIJEME


OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI 


GLAVNO TAJNIŠTVO
SLUŽBA ZA NABAVU
ODJEL ZA KONTROLU POSTUPKA NABAVE

VIŠI STRUČNI REFERENT - 1 izvršitelj - redni broj radnog mjesta: 56.

Stručni uvjeti:
· sveučilišni ili stručni prvostupnik društvene ili tehničke struke
· najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima
· certifikat iz područja javne nabave
· položen državni stručni ispit
· znanje rada na osobnom računalu

Opis poslova:
· upisuje podatke u Registar ugovora i okvirnih sporazuma Središnjeg ureda za središnju javnu nabavu
· izdaje potvrde gospodarskim subjektima
· provjerava računsku točnost, potpunost i ispravnost ponudbenih troškovnika
· vrši rezervacije zrakoplovnih karata te izdaje narudžbenice
· izrađuje narudžbenice u KONTO programu
· šalje narudžbenice dobavljačima, dostavlja narudžbenice ekonomu te ostalim ustrojstvenim jedinicama
· kopira, umnožava i skenira dokumentaciju te potpisanu dokumentaciju pohranjuje na server javne nabave 
· prati važeće zakonske i druge propise vezane za javnu nabavu i ugovaranje
· organizira pohranu i čuvanje ponudbene i druge dokumentacije javne nabave iz djelokruga Odjela
· [bookmark: _GoBack]obavlja druge poslove prema nalogu nadređenih


PODACI O PLAĆI:

Plaću državnog službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovica za izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.
Osnovica za obračun plaće za državne službenike i namještenike od 1. studenoga 2017. godine iznosi 5.421,54 kuna, a utvrđena je Kolektivnim ugovorom za državne službenike i namještenike („Narodne novine“ broj 112/17).
Koeficijent složenosti poslova radnog mjesta višeg stručnog referenta iznosi 0,970, a utvrđen je člankom 3., stavkom 1., točkom b), podtočkom 3. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi („Narodne novine” broj: 37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/07, 32/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15 i 100/15).
